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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, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la soluciéon de las demandas
sociales.

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

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, 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 practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misioén de la Direccion
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en materia de operacién de tecnologias de la informacién y
comunicacion y recaudacion de impuestos. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacidn y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién,
los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestién administrativa de esta unidad administrativa de la Secretaria de Finanzas del Ejecutivo Estatal.

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

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccion de Tecnologias de
la Informaciéon y Comunicaciones, en materia de operacion de tecnologias de la informacién y comunicacion y
recaudacion de impuestos, mediante la formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de las actividades de trabajo,
a través de un Manual de Procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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Procesamiento de Bases de Datos de Informacién Fiscal.
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OBJETIVO:

Realizar la recopilacién, transformacién y manejo de datos para facilitar la organizacién, el analisis, bdsqueda y
manipulaciéon de grandes volimenes de informacién fiscal, mediante el procesamiento de base de datos de la
informacion correspondiente.

REFERENCIAS:

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo Segundo Articulo 69, Fraccion 5;
Capitulo Décimo Tercero articulos 70 y 72; Capitulo Décimo Tercero, Articulo 78 fraccion lll. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016.

— Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
Titulo Primero de las disposiciones generales, Articulo 4 inciso VI; Capitulo Segundo del aviso de privacidad,
Articulo 31 inciso lll. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulos 1; 3 fraccién VI; 4 fraccion IV; 11 fraccion Il; 15y
16. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, codificacion 20703002060100L Subdireccion de Ingenieria de la Informacion vy
20703002060101L Departamento de Analisis de la Informacién. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de
junio de 2025.

— Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado por el Gobierno Federal por
conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno del Estado México. Clausulas
SEGUNDA, parrafo primero, fracciones | y Il; TERCERA; CUARTA, parrafos primero, segundo y cuarto;
OCTAVA, pérrafo primero, fraccion I, incisos b) y d); NOVENA, parrafo primero, y DECIMA, péarrafo primero,
fraccion I, con fecha 24 de junio de 2015, Diario Oficial de la Federacion, 13 de Agosto de 2015. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 5 de Agosto 2015, reformas y adiciones.

— Anexo No. 8 del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, por conducto de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México. Clausulas PRIMERA, fracciones
I, 1, 1y IV, SEGUNDA, primer pérrafo, fracciones I, Ill, VIII y XII, Diario Oficial de la Federacién, 27 de
septiembre de 2016, y “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 05 de agosto de 2016.

DEFINICIONES:

Bases de Datos: Sistema organizado para almacenar, gestionar y recuperar datos de manera eficiente y
estructurada. Esta disefiada para facilitar la organizacién, bldsqueda y manipulaciéon de grandes volimenes de
informacion.

Elementos para el Almacenamiento: Dispositivos que se utilizan para guardar informacion como Disco Duro,
Unidades SSD, Memoria Flash, Discos Compactos, DVD o, en su caso, el acceso a un espacio de un servidor.

Memorando: Documento breve y formal utilizado para comunicar informacion, instrucciones o decisiones dentro de
una organizacion o entre partes interesadas.

Plan de Trabajo: Seccién que forma parte del formato “Planeacion y Acuerdo”, en el cual se programan y estructuran
las acciones a realizar para la implementacion del PBDI.

Procesamiento: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para transformar, modificar o manejar datos e
informacion, con el objetivo de obtener un resultado determinado.

Procesamiento de Bases de Datos de Informacion Fiscal: Conjunto de acciones y métodos utilizados para
recopilar, transformar, organizar, analizar, manipular y conservar datos relacionados con obligaciones tributarias.

Programa Operativo Anual: Documento que detalla las actividades, proyectos y recursos necesarios para cumplir
con los objetivos estratégicos de una organizacién durante un afio fiscal o calendario.
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Recopilacién: Acto de reunir, organizar y clasificar informacién, datos, documentos o elementos diversos para crear
un conjunto coherente y sistematico.

Unidad Administrativa Solicitante: Area que solicita el procesamiento de bases de datos de informacion, de
acuerdo con sus funciones institucionales.

DGF: Direccion General de Fiscalizacion: Unidad administrativa dependiente de la Secretaria de Finanzas con el
objetivo de planear, dirigir y coordinar las acciones encaminadas a la verificacion y comprobaciéon de obligaciones
fiscales.

PBDI: Procesamiento de bases de datos de informacion.

POA: Programa Operativo Anual: instrumento de planeacién en la Administracién Puablica, en virtud de que, en él, se
establecen de manera pormenorizada las acciones y compromisos anuales para el cumplimiento de los programas.

INSUMOS:

— Solicitud de procesamiento de informacién, a través de correo electrénico.
RESULTADOS:

— Bases de Datos de Informacion Procesada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente de Administracion de Bases de Datos y Unidades de Almacenamiento del
Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad.

POLITICAS:

— Invariablemente todas las solicitudes de informacién deberan estar relacionadas y estructuradas hacia el
manejo, obtencion, cruce y procesamiento de informacién; asi como ser requeridas por la persona titular de la
unidad administrativa solicitante y estar debidamente alineadas y congruentes con las funciones establecidas
en el Manual General de Organizacion de cada unidad administrativa.

— En todos los casos, la persona titular de la Subdireccion de Ingenieria de la Informacion debera comprobar si
procede el procesamiento de informacion solicitado por la unidad administrativa solicitante.

— Lapersona titular de la Subdireccién de Ingenieria de la Informacion deberd comprobar que la respuesta a una

solicitud de procesamiento se encuentre en una base de datos y esté disponible para entrega, consulta o
visualizacion.

— En casos o situaciones extraordinarias, la persona titular de la Subdireccion de Ingenieria de la Informacion
podra recibir solicitudes de procesamiento de informacion a través de medios de comunicacion distintos a los
establecidos en el presente procedimiento (oficio, memorando, via telefonica, etc.).

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Procesamiento de Bases de Datos de Informacion Fiscal.

No UNIDAD ADMINISTRATIVA
) /| PUESTO
1. Unidad Administrativa
Solicitante / Titular

ACTIVIDAD

Identifica una necesidad de procesamiento de base de datos de
informacion (PBDI) segun reunion o acuerdo, genera solicitud de PBDI y
envia via correo electronico a la persona titular de la Subdireccion de
Ingenieria de la Informacion.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Viernes 9 de enero de 2026

Seccién Primera Tomo: CCXXI No. 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. | PUESTO ACTIVIDAD
2. Subdireccion de Inggnlerla Recibe solicitud de procesamiento de bases de datos de informacion
de la Informacion / Titular ; . ) -
(PBDI) via correo electrénico, se entera, revisa que la solicitud se
encuentre en apego a las funciones del area solicitante y determina:
¢Procede la solicitud para el procesamiento de bases de datos de
informacion (PBDI)?
3. | Subdireccion de Ingenieria . . .
de Ia Informacion / Titular _No proce_c!e la solicitud para procesamiento de bases de datos de
informacion (PBDI).
Realiza observaciones a la solicitud de PBDI y envia via correo
electronico ala persona titular de la unidad administrativa solicitante para
su atencion.
4. Unidad Administrativa . . . , -
. . Recibe observaciones a la solicitud via correo electronico, se entera,
Solicitante / Titular . . o .
solventa las observaciones y envia solicitud de PBDI a la persona titular
de la Subdireccién de Ingenieria de la Informacion.
Se conecta con la actividad nimero 2.
5. | Subdireccion de Ingenieria si de licitud I iento de b de datos d
de la Informacion / Titular Si procede la solicitud para el procesamiento de bases de datos de
informacion (PBDI).
Envia solicitud de PBDI e informa fecha y hora para reunién de trabajo
via correo electrénico a la persona titular y a la persona analista del
Departamento de Analisis de la Informacién y espera fecha.
6. Departamento de Analisis de . . , -
la Informacion / Titular Recibe la sohmtuﬁ de PBDI via correo electrénico, se entera de la fecha
y hora para reunion de trabajo y espera.
Se conecta con actividad nimero 8.
7. Departamento de Andlisis de . . . -
la Informacion / Analista Recibe la soI|C|tu.c'i de PBDI via correo electronico, se entera de la fecha
y hora para reunion de trabajo y espera.
Se conecta con actividad nimero 8.
8. Subdireccion de Ingenieria . .
. - En fecha y hora programada, recibe a la persona titular y persona
de la Informacion / Titular . T - L
analista del Departamento de Analisis de la Informacién en reunién de
trabajo, analizan en conjunto la solicitud de PBDI, definen alcances,
recursos necesarios y tiempos de entrega. Con base en los acuerdos,
elaboran el formato de "Planeacion y Acuerdos"”, obtiene firma de las
personas participantes, genera copias del formato y entrega una copia a
la persona titular y una copia a la persona analista del Departamento de
Andlisis de la Informacion y le instruye la ejecucion del plan de trabajo.
Archiva formato original para su control.
9. Departame_n’to de_AnaI|S|s de Recibe copia firmada del formato de "Planeacion y Acuerdos" que
la Informacion / Titular . . . .
incluye plan de trabajo, se entera de los compromisos establecidos y
queda en espera de la ejecucion del plan de trabajo y resultado del
procesamiento de bases de datos de informacion (PBDI) por parte de la
persona Analista del Departamento de Analisis de la Informacion.
Se conecta con la actividad namero 14.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/| PUESTO

ACTIVIDAD

10.

Departamento de Analisis de
la Informacioén / Analista

Viene de la actividad nimero 15y 18.

Recibe copia firmada del formato de "Planeacion y Acuerdos" que
incluye plan de trabajo acordado, se entera, ejecuta plan de trabajo para
el procesamiento de bases de datos de informacion (PBDI) o, en su caso,
observaciones al resultado del procesamiento de bases de datos de
informacion (PBDI) via correo electrénico o, en su caso, fisicamente en
la unidad de almacenamiento y verifica la disponibilidad de los recursos
requeridos para el almacenamiento del PBDI y determina:

¢Se cuenta con los elementos para el almacenamiento del
procesamiento de bases de datos de informacién (PBDI)?

11.

Departamento de Analisis de
la Informacién / Analista

No se cuenta con los elementos para el almacenamiento del
procesamiento de bases de datos de informacion (PBDI).

Elabora la solicitud de los elementos para el almacenamiento requerido
para el procesamiento de bases de datos de informacién (PBDI) y envia
via correo electronico a la persona titular del Departamento de
Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad para su
atencion.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Administracion de
Bases de Datos y Unidades de Almacenamiento del Departamento
de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad.

12.

Departamento de Analisis de
la Informacion / Analista

Recibe de la persona titular del Departamento de Telecomunicaciones,
Infraestructura, Soporte y Seguridad, via correo electrénico, la
confirmacién de que los elementos de almacenamiento requeridos y
definidos por dicho departamento, estan disponibles o, en su caso recibe
fisicamente la unidad de almacenamiento, se entera, realiza
procesamiento de bases de datos de informacion (PBDI), emite el
resultado del procesamiento y lo envia via correo electronico o, en su
caso, lo entrega fisicamente en la unidad de almacenamiento a la
persona titular del Departamento de Analisis de la Informacion para
revision.

Se conecta con la actividad nimero 14.

13.

Departamento de Analisis de
la Informacion / Analista

Si se cuenta con los elementos para el almacenamiento del
procesamiento de bases de datos de informaciéon (PBDI).

Realiza el procesamiento y almacenamiento de bases de datos de
informacion de acuerdo con el plan de trabajo establecido, lo concluye,
emite el resultado y lo envia via correo electrénico junto con la
notificacion de la conclusion del plan de trabajo o, en su caso, lo entrega
fisicamente en la unidad de almacenamiento a la persona titular del
Departamento de Andlisis de la Informacién para revision.

14.

Departamento de Analisis de
la Informacion / Titular

Viene de la actividad numero 9.

Recibe la notificacién de conclusion del plan de trabajo y resultado del
procesamiento de bases de datos de informacion (PBDI) via correo
electronico o, en su caso, fisicamente en la unidad de almacenamiento,
se entera, revisa que el resultado sea conforme a lo establecido en el
plan de trabajo acordado y determina:

¢El resultado del procesamiento de bases de datos de informacién
(PBDI) es conforme a lo establecido en el plan de trabajo acordado?
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/| PUESTO

ACTIVIDAD

15.

Departamento de Analisis de
la Informacion / Titular

El resultado del procesamiento de bases de datos de informacion
(PBDI) no es conforme a lo establecido en el plan de trabajo
acordado.

Realiza observaciones al resultado procesamiento de bases de datos de
informacion (PBDI) y devuelve via correo electrénico o, en su caso,
fisicamente en la unidad de almacenamiento a la persona analista del
Departamento de Analisis de la Informacion y solicita correcciones de
acuerdo con el plan de trabajo.

Se conecta con la actividad nimero 10.

16.

Departamento de Analisis de
la Informacion / Titular

El resultado del procesamiento de bases de datos de informacién
(PBDI) si es conforme a lo establecido en el plan de trabajo
acordado.

Valida el resultado del procesamiento de bases de datos de informacion
(PBDI) y turna via correo electronico o, en su caso, lo entrega
fisicamente en la unidad de almacenamiento a la persona titular de la
Subdireccién de Ingenieria de la Informacion para su revision final.

17.

Subdireccién de Ingenieria
de la Informacion / Titular

Recibe el resultado del procesamiento de bases de datos de informacién
(PBDI) via correo electronico o, en su caso, fisicamente en la unidad de
almacenamiento, se entera, revisa que esté conforme al plan de trabajo
establecido y determina:

¢ El resultado del procesamiento de bases de datos de informacion
(PBDI) es conforme al plan de trabajo?

18.

Subdireccion de Ingenieria
de la Informacion / Titular

El resultado del procesamiento de bases de datos de informacion
(PBDI) no es conforme al plan de trabajo.

Realiza observaciones al resultado del procesamiento de bases de datos
de informacién (PBDI) y devuelve via correo electronico o, en su caso,
fisicamente en la unidad de almacenamiento a la persona analista del
Departamento de Analisis de la Informacion e instruye las atienda.

Se conecta con actividad niimero 10

19.

Subdireccion de Ingenieria
de la Informacion / Titular

El resultado del procesamiento de bases de datos de informacion
(PBDI) si es conforme al plan de trabajo.

Autoriza el resultado del procesamiento de bases de datos de
informacion (PBDI) y lo entrega via correo electrénico o, en su caso,
fisicamente en la unidad de almacenamiento a la persona titular de la
Unidad Administrativa Solicitante.

20.

Unidad Administrativa
Solicitante / Titular

Recibe resultado del procesamiento de bases de datos de informacion
(PBDI) via correo electronico o, en su caso, fisicamente en la unidad de
almacenamiento, se entera y lo utiliza para los fines requeridos.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DEBASES DE DATOS DE INFORMACION FISCAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

SUBDIRECCION DE INGENIERIA DE LA

INFORMACION / TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISISDE LA

INFORMACION / TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISISDE LA
INFORMACION / ANALISTA

IDENTIFICA UNA NECESIDAD PBDI,
GENERA SOLICITUD DE PBDIY ENVIA

-

RECIBE SOLICITUD DE PBDI, SE
ENTERA, REVISA Y D ETERMINA :

si

¢PROCED E SOLICITUD PBDI?

4 -

RECIBE OBSERVACIONES, SE EN TERA,
LASSOLVENTA Y LAENVIA.

¥
®

REA LIZA OBSERVACION ES DE
SOLICITUD DE PBDI Y ENVIA PARA SU

ATENCION .

ENVIA SOLICITUD DE PBDI Y LES
INFORMA FECHA Y HORA PARA
REUNION DE TRABAJO Y ESPERA

ﬁ

Y
10,

RECIBE SOLICITUD DE PBDI, SE
ENTERA DE LA FECHA Y HORA PARA
REUNION Y QUEDA EN ESPERA.

P

RECIBE SOLICITUD DE PBDI, SE
ENTERA DE LA FECHA Y HORA PARA
REUNION Y ESPERA

——

/—T—"

§L<

EN FECHA Y HORA PROGRA MADA,
LOS RECIBE, ANALIZAN SOLICITUD,
DEFINEN ALCANCES, RECURSOS
NECESARIOS Y TIEMPOS DE ENTREGA.
CON BASE EN LOS ACUERDOS,
ELABORAN FORMATO DE
"PLAN EACION Y ACUERDOS",
OBTIENE FIRMA , GENERA COPIA S DEL
FORMATO Y LES ENTREGA UNA
COPIA E INSTRUYE LA EJECUCION
DEL PLAN DE TRABAJO. ARCHIVA

A

FORMATO

- 9

RECIBE FORMATO DE "PLANEACION Y
ACUERDOS" QUE INCLUYE PLAN DE
TRABAJO, SE ENTERA Y QUEDA EN
ESPERA DE LA EJECUCION DEL PLAN
Y RESULTADO DEL PBDI.
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PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DEBASES DE DA TOS DE INFORMACION FISCAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

SUBDIRECCION DE INGENIERIA DE LA
INFORMACION / TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISISDE LA
INFORMACION / TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISISDE LA
INFORMACION / ANALISTA

9
0@

RECIBE FORMATO DE "PLANEACI
ACUERDOS" INCLUYE PLAN DE
TRABAJO, SEENTERA, LO EJECUTA O,
EN SU CASO, OBSERVACIONES AL
RESULTADO DEL PBDI o,
FISICAMEN TE EN UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO, VERIFICA Y
DETERMINA

¢SE CUENTA CON LOS
ELEMENTO'S PARA B
ALMA CENAMIENTO

DEL PBDI?

ELABORA SOLICITUD DE ELEMENTOS
PARA EL ALMACENAMIENTO
REQUERIDO PARA PBDI Y ENVIA PARA
SU ATENCION.

Y

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA ADMINISTRACION DE

BASES DE DATOS Y UNIDADES DE
ALMA CENAMIENTO DEL
DEPARTAMEN TO DE

TELECOM UNI CACI ONES,
IN FRA ESTRUCTURA,
SEG URID AD.

SOPORTE Y

RECIBE LA CONFIRMACION DE QUE
LOS ELEMEN TOS DE
ALMACENAMIENTO REQUERIDOS,
ESTAN DISPONIBLES O, EN SU CASO
LOS RECIBE FISICAMENTE, REALIZA
PBD |, EMITE RESULTADO Y LO ENVIA
o, EN suU CASO, ENTREGA
FISSCAMENTE EN LA UNIDAD DE

ALMACENAMIENTO PA RA REVISION.

A

RECIBE NOTIFICACION DE
CONCLUSION Y RESULTADO PBDI O,
EN SU CASO, FISICAMENTE EN LA
UNIDAD DE ALMACENAMIENTO, SE
ENTERA, REVISA Y D ETERMINA :

(EL RESULTADO DEL PBDI ES
CONFORME A LO ESTABLECIDO
ENEL PLANDE TRABAJO?

si

REALIZA PROCESAMIENTO Y
ALMACENAMIENTO DE BASES DE
DATOS DE INFORMACION , LO
CONCLUYE, EMITE RESULTADO Y LO
ENVIA JUNTO CON LA NOTIFICACION
DE CONCLUSION O, EN SU CASO,
ENTREGA FISICAMEN TE EN LA
UNIDAD DE A LMA CENA MIEN TO PARA
REVISION .
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PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DE BASES DE DA TOS DE INFORMACION FISCAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE/ TITULAR

SUBDIRECCION DE INGENIERIA DE LA
INFORMACION / TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISISDE LA
INFORMACION / TITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISISDE LA
INFORMACION / ANALISTA

®

REALIZA OBSERVA CIONES AL
RESULTADO PBDI Y DEVUELVE, EN SU
CASO, FISICAMENTE EN UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO Y SOLICITA
CORRECCIONES

TRABAJO

17 )=

RECIBE RESULTADO PBDI O, EN SU
CASO, FISICAMENTE EN LA UNIDAD
DE ALMA CENAMIENTO, SE ENTERA,
REVISA Y DETERMINA:

ZEL RESULTADO DEL PBDI ES
CONFORME AL PLA N DE
TRABAJ 0?

REALIZA OBSERVACIONES AL PBDI Y
DEVUELVE o, EN su CASO,
FISICAMENTE EN LA UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO E INSTRUYE LAS
ATIENDA

y

AUTORIZA RESULTADO DEL PBDIY LO

20 )=

RECIBE RESULTADO DEL PBDI O, EN
SU CASO, FISICAMENTE EN LA
UNIDAD DE ALMACENAMIENTO, SE
ENTERA Y LO UTILIZA PARA LOS
FINES REQUERIDOS.

1
FIN

ENTREGA o, EN SuU CASO,
FISICAMENTE EN LA UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO.

VALIDA RESULTADO PBDI Y TURNA O,

EN suU CA SO, Lo ENTREGA
FISICAMEN TE EN UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO PARA su

REVISION FINAL.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Planeacién y Acuerdo.

FORMATO: PLANEACION Y ACUERDO

Ccédigo FPA.1.00
y ) woowmD D ), - Renvisidr 1 SUBSECRETARIA DE INGRESOS
B 555 | Puexicos | FINANZAS [ e e e
Wy Fecha 1-Sep-2003 UniOAd e Tenologias de (e Infurmaciis
Pagno 1de 4
PLANEACION Y ACUERDOS

OJ©

®

7 i Y O 7 AT AT A7 A SR LT AT LAY
Laandro Vails No. 200, 1er. piso, B5q. Av.
Tel: (01 7221 216 &1 81 v 216 &1 82
edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx 16
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STADO D Y MEXICO

MEXICO

1 SUBSECRETARIA DE INCRESOS

FINANZAS [mmsén| 1| sussecneraais e monesos

S| sona
ACUERDOS

A1 @

A2

A3

A4

A5

COMPROMISOS e o Responsable

C1

@

®

Cc2

C3

Cc4

®

(]
< » . . . . A A
[}

o

Laandro Valis No. 200, ter. piso, Exg. Av. Incapendencis, Col. Refanma, C.P. 50080, Toluca, Estado de M&xico

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Codigo FRA1.00
: . ) . REVSION 1 SUBSECRETARIA DE INGRESOS
B0 sms | Pusico: | FINANZAS BT ANA W DR
— Ic Fecha 15602024 Midad e TUchoiopina G M Wfarmatish
Pagna Sae 4

103 [ 03 1403 [ 190 [0 [ (05 [ 0 :'c.».::: 403 1403 [ O3 [ L5 [ {05 [ 503 [ 05
Leandro Valls No. 303, ter. piso, Eaq. Av. Independencia, Col. Retorrma, C.P. 50080, Toluca, Estado de Matico.
Tel-in 7223250 e v 21500 B2
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: PLANEACION Y ACUERDO
Objetivo: Permitir organizar las tareas, recursos, acuerdos, compromisos y tiempos para cumplir con la solicitud del
PBDI.
Distribucion y Destinatario: Este formato se dirige a los colaboradores involucrados en la administracion de la
informacion. El documento original es firmado por los colaboradores, una vez firmado, es escaneado y compartido
por correo electrénico a los involucrados y finalmente el original es resguardado por la persona titular de la
Subdireccién de Ingenieria de la Informacion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Clave Anotar la clave unica de identificacion del proyecto de planeacion.

2. Proyecto Indicar el nombre del proyecto de planeacion.

3. Fecha Llenar el campo con la fecha en que se llevé a cabo la planeacién y acuerdos.

4. Descripcion de la solicitud o | Llenar el campo con una descripciéon detallada de la solicitud o entrega

entrega realizada.

5. Descripcion de la | Llenar el campo con una descripcién detallada de la planeacion.

Planeacion

6. Acuerdos Enlistar los acuerdos generados durante la reunion de planeacion, los
acuerdos se registraran iniciando con la letra A y el nimero consecutivo del
acuerdo.

7. Compromisos Enlistar los compromisos generados durante la reunion de planeacion. Los
compromisos se registraran iniciando con la letra C y el nUmero consecutivo
del acuerdo

8. Fecha compromiso Registrar la fecha compromiso de entrega de cada acuerdo

9. Responsable Anotar el nombre del responsable que se encargara de llevar a cabo el
compromiso establecido.

10. Total de acuerdos Registrar la cantidad de acuerdos establecidos.

11. Compromisos Registrar la cantidad de compromisos establecidos.

12. Comentarios u Llenar el campo con una breve descripcion de las observaciones detectadas

Observaciones durante la planeacion.

13. Nombre Anotar el nombre completo del colaborador de la planeacion.

14. Cargo/correo electrénico Anotar el cargo del colaborador y correo electronico institucional.

15. Firma Asentar la firma de las personas colaboradoras.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA . :
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y cecha: Noviembre de 2025
COMUNICACIONES Cédigo: 20703002060102L/01
Péagina:

PROCEDIMIENTO:
Recuperacion de Incentivos Econdmicos en Materia de Impuestos al Comercio Exterior.
OBJETIVO:

Incrementar los montos de ingresos para mejorar la recaudacion del Gobierno del Estado de México por la realizacién
de las funciones de administracion fiscal y aduanera, mediante la recuperacion de incentivos econdmicos en materia
de impuestos al comercio exterior.

REFERENCIAS:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 23, fraccion 11l 'y 24. Periddico Oficial
"Gaceta del Gobierno", 11 de septiembre de 2023, sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Articulos 1, 3 fraccion VI, 4 fraccion 1V, 11 fraccién Il, 15y
16. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 20 de diciembre de 2023, sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, codificacion 20703002060000L Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
20703002060100L Subdireccion Ingenieria de la Informacién, 20703002060102L Departamento de
Recuperacion de Incentivos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 04 de junio de 2025.

— Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado por el Gobierno Federal por
conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno del Estado México. Seccién lll, clausula
Décima novena, Fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, VII, VI, IX, X, Xl y XIl, con fecha 24 de junio de 2015, Diario
Oficial de la Federacion, 13 de Agosto de 2015. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
5 de Agosto 2015, reformas y adiciones.

— Anexo No. 8 del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, por conducto de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México. Clausulas Decima Primera,
fracciones | y Il. Diario Oficial de la Federacion, 27 de septiembre de 2016. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 05 de agosto de 2016.

— Estrategias de Operacion para el Reintegro de Incentivos Econdmicos derivados de la Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal (Pagos Electronicos, en Efectivo y por Compensacion realizados por
los Contribuyentes a favor de la Tesoreria de la Federacién), Marzo 2016.

DEFINICIONES:

Anexo 8: Convenio de colaboracion administrativa celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, el cual tiene como accion principal la de promover
la fiscalizacion de mercancias de comercio exterior.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal: Instrumento juridico mediante el cual el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico otorga a las entidades federativas que
lo suscriben facultades de administracion en materia fiscal y aduanera de ingresos y actividades federales coordinadas.
Para las presentes estrategias se referira como Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
vigente y sus Anexos, vigente.

Entidad (es) Federativa (s): Estados que estan adheridos al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, incluyendo a
la Ciudad de México, para el presente caso corresponde al Estado de México.
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Expediente Administrativo del Tramite de Recuperacién de Incentivos: Soporte documental del Tramite de
Recuperacion de Incentivos el cual se integra de la siguiente documentacion en orden de elaboracion:

. Dos originales del oficio de verificacién y validacion del TRIE, dirigido a la Administracion Desconcentrada de

Comercio Exterior firmados y sellados.

Tres originales del formato Excel “INC-4” firmados y sellados.

Medio magnético que contiene la informacion electrénica del TRIE.

Copia simple del soporte documental del expediente del TRIE.

Dos tantos originales y una copia del oficio de solicitud de liquidacién de incentivos econémicos del TRIE

dirigido a la UCEF.

. Dos tantos originales del oficio de Caja General de Gobierno para recuperacion los incentivos econémicos en
materia de comercio exterior.

. Un tanto del oficio de Caja General de Gobierno con su recibo de ingresos confirmando la recuperacion de los
incentivos econdémicos en impuestos de comercio exterior

. Copias del oficio a instancias indicadas, para su conocimiento.

Facultades de Comprobacién: Verificacion del debido cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes,
responsables solidarios y terceros relacionados.

Incentivo Econdmico: Monto o cantidad que corresponde a las entidades federativas por la realizacion de las
funciones de administracion fiscal y aduanera de ingresos federales y el ejercicio de las facultades que se otorgan
mediante el Convenio de Colaboracién Administrativa vigente y sus Anexos, equivalente a un porcentaje o la totalidad
de la recaudacion de dichas contribuciones y, en su caso, de sus accesorios.

Ingreso: Pagos efectuados por el contribuyente ante la federacion, recuperados a través del tramite de incentivos
economicos en favor de la Entidad Federativa Estado de México.

Impuestos al Comercio Exterior: Impuestos que se gravan derivado el comercio internacional de mercancias, se trata
de impuestos indirectos, ya que el monto del gravamen o parte de el, es trasladado al consumidor o usuario final.

Pago: Cumplimiento de una obligacién y el principal modo de extinguir las obligaciones de caracter fiscal.

Pedimento: Documento oficial aprobado por la Secretaria Hacienda y Crédito Publico, con el cual se acredita la legal
estancia y tenencia de las mercancias de origen y procedencia extranjera, asi como el cumplimiento de regulaciones y
restricciones no arancelarias y el pago de total de los impuestos al Comercio Exterior.

Personal Actuante: Persona que ejerce funciones propias de su cargo u oficio dentro del Departamento de
Recuperacion de Incentivos.

Personal Operativo: Persona adscrita a las distintas Delegaciones de la Direcciébn General de Fiscalizacion y
desempefia las funciones inherentes a su cargo dentro del ejercicio de facultades de comprobacion.

Recaudacién: Procedimiento administrativo por medio del cual el Estado, a través de los diferentes ambitos del
Gobierno Federal, Estatal y Municipal, percibe los ingresos fiscales destinados a cubrir los gastos publicos, recibiendo
el monto de los tributos, junto con sus accesorios, que enteren los contribuyentes de manera voluntaria o a través del
ejercicio de facultades de comprobacién y, en su caso, mediante el cobro de los créditos fiscales liquidados en contra
de los sujetos obligados por las leyes de la materia, aun mediante el procedimiento administrativo de ejecucion.

Recuperacién: Procedimiento administrativo de volver a tomar o adquirir lo que antes se tenia, recobrar, retomar,
rescatar.

Recibo de Ingreso: Documento oficial a través del cual se deja constancia del reintegro de incentivos econémicos por
parte de la Federacién al Gobierno del Estado de México.

Reintegro de Incentivos Econdmicos: Pagos que los contribuyentes realizaron en instituciones bancarias a través de
medios electronicos a favor de la Tesoreria de la Federacién, derivados del ejercicio de facultades de las entidades
federativas al amparo de los Convenios y sus Anexos.
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Tramite: Solicitud o entrega de informacion para la recuperacion de incentivos econdmicos.
Validacién: Verificacion y Autorizacion de la consistencia de los datos en un documento oficial.

ADACE: Administracién Desconcentrada de Auditoria de Comercio Exterior. Unidad administrativa encargada de
validar y autorizar lo incentivos econémicos.

DGF: Direccién General de Fiscalizaciéon. Encargada de la verificacion y comprobacion de las obligaciones fiscales y
aduaneras de personas contribuyentes.

DGR: Direccion General de Recaudacién. Encargada de realizar las acciones de recaudacién de los recursos tributarios
que el GEM tiene derecho a percibir.

DRI: Departamento de Recuperacién de Incentivos. Encargado de controlar, gestionar e informar los actos y cifras
concernientes a las actividades de fiscalizacion concurrente de impuestos federales, estatales y de comercio exterior.

DTIC: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. Encargada de automatizar los procesos fiscales,
asi como el mantenimiento y soporte de datos, el control y manejo de la informacién a través de la extraccién masiva
de informacion de las declaraciones y pagos.

EPOPIE: Estrategias de Operacién para el Reintegro de incentivos econdémicos Derivados de la Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal, normatividad establecida por el Servicio de Administracion Tributaria para la
validacion y autorizacion del reintegro de incentivos econémicos.

INC-4: Formato oficial para el tramite de recuperacion de incentivos econémicos, relacion de Actos de Comercio Exterior
derivados del Anexo 8 (1 para el D.F.) al Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal (pagos
con pedimentos).

SAT: Servicio de Administracion Tributaria. Organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, es el encargado de aplicar la legislacion fiscal y aduanera con el fin de que las personas fisicas y
morales contribuyan proporcional y equitativamente al gasto puablico, de fiscalizar a los contribuyentes para que cumplan
con las disposiciones tributarias y aduaneras.

TRIE: TrAmite de Recuperacion de Incentivos Econémicos.

UCEF: Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas, area encargada de validar y autorizar lo incentivos
econdémicos.

INSUMOS:

— Estrategias de Operacion para el Reintegro de Incentivos Economicos derivados de la Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal (Pagos Electronicos, en Efectivo y por Compensacion realizados por
los Contribuyentes a favor de la Tesoreria de la Federacion).

RESULTADOS:

— Incentivos econémicos en materia de impuestos al comercio exterior recuperados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente a la validacion de cifras cobradas por parte de la Direccion de Verificacion Aduanera.

— Procedimiento inherente a la verificacion y validacion de la tramitacién del reintegro de incentivos econémicos
de la Administracion Desconcentrada de Auditoria de Comercio Exterior dependiente del Servicio de
Administracion Tributaria.

— Procedimiento inherente a la liquidacion de los incentivos econdémicos por la Unidad de Coordinacion con
Entidades Federativas.
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Procedimiento inherente a la elaboracién del oficio mediante el cual se remite el recibo de ingresos a la Caja
General de Gobierno del Gobierno del Estado de México.

Procedimiento inherente al envio del recibo de ingresos que representan los incentivos econémicos en materia
de comercio exterior, a la Direccién General de Recaudacién del Gobierno del Estado de México.

POLITICAS:

La Direccion General de Fiscalizacion debera supervisar el cumplimiento de los criterios y normatividades
establecidas para la realizacién del tramite de recuperacién de incentivos econdmicos en impuestos al comercio
exterior solicitados ante las autoridades fiscales.

La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones debera validar el cumplimiento de los criterios
y normatividades de la realizacion del trdmite de recuperacién de incentivos econémicos en impuestos al
Comercio Exterior, solicitados ante las autoridades federales.

El Departamento de Recuperacion de Incentivos supervisara, validara y dara seguimiento a la elaboracion de
los formatos, oficios, y solicitudes del tramite de recuperacion de incentivos econdmicos en Impuestos al
Comercio Exterior.

El personal del Departamento de Recuperacién de Incentivos elaborara los formatos, oficios y las solicitudes
para el trdmite de recuperacion de incentivos econdémicos en materia de Comercio Exterior, atendiendo la
normatividad establecida en las Estrategias de Operacion para el Reintegro de Incentivos Econdmicos
derivados de la Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal derivado del Anexo 8.

El personal del Departamento de Recuperacion de Incentivos se encargara de la elaboracion, integracion,
validacion y envio del Tramite de Recuperacion de Incentivos Econdmicos en Impuestos al Comercio Exterior,
dentro de los primeros 10 dias habiles contados a partir del primer dia habil de cada mes de acuerdo a lo
establecido a las EPOPIE.

El personal del Departamento de Recuperacion de Incentivos se encargara de verificar la integracion, del
expediente del Tramite de Recuperacion de Incentivos Econdmicos en Impuestos al Comercio Exterior, el cual
deberan de contar con su soporte documental y no contener errores de captura y cumplir con los requisitos
establecidos en las EPOPIE.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Recuperacion de Incentivos Econémicos en Materia de Impuestos al Comercio Exterior

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Departamento de | Con base en la normatividad establecida en las Estrategias de Operacioén
Recuperaciéon de Incentivos para el Reintegro de Incentivos Econémicos derivados de la Colaboracion
/Analista Administrativa en Materia Fiscal Federal (EPOPIE).
Valida los pagos de las cifras cobradas reportados por la Direcciéon de
Verificacion Aduanera y selecciona los pagos susceptibles, para
recuperacion de incentivo econdmico en materia de comercio exterior,
elabora concentrado en formato Excel con el soporte documental de la
informacion del Tramite de Recuperacién de Incentivos Econdémicos
(TRIE), turna formato y soporte documental via correo electrénico a la
persona titular del Departamento de Recuperacion de Incentivos para su
conocimiento y visto bueno.
edomex.gob.mx PERE),[_}\IE;OE[-)F:AL
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de
Recuperacion de Incentivos
[Titular

Recibe concentrado en formato Excel y soporte documental con la
informacion del TRIE, via correo electrénico, se entera, verifica que el
soporte documental este completo, asi como si los pagos son
procedentes, que no contengan errores en la captura y determina:

¢El tramite de recuperacion de incentivos TRIE es procedente?

Departamento de
Recuperacion de Incentivos
[Titular

El tramite de recuperacion de incentivos TRIE no es procedente.

Informa a la persona analista del Departamento de Recuperacion de
Incentivos (DRI), via correo electrénico; que el TRIE no es procedente,
adjunta el concentrado en formato Excel y soporte documental con las
inconsistencias detectadas.

Departamento de
Recuperacioén de Incentivos
/Analista

Recibe concentrado en formato Excel y soporte documental con las
inconsistencias detectadas via correo electronico, se entera que el TRIE
no es procedente y archiva el concentrado en formato Excel con las
inconsistencias detectadas.

Departamento de
Recuperacion de Incentivos
[Titular

El tramite de recuperacion de incentivos TRIE si es procedente.

Da visto bueno e instruye via correo electrénico a la persona analista del
Departamento de Recuperacion de Incentivos que continte con el TRIE.

Departamento de
Recuperacion de Incentivos
/Analista

Recibe via correo electrénico el visto bueno del TRIE, se entera, elabora
con la informacién del TRIE el formato “Relacién de Actos de Comercio
Exterior derivados del Anexo 8 (1 para el D.F.) al Convenio de
Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal (pagos con
pedimentos) INC-4”, asi como el oficio de verificacion y validacion, dirigido
a la persona titular de la Administracion Desconcentrada de Comercio
Exterior”, imprime en tres tantos el formato “INC-4, y en dos tantos el
oficio de verificacion y validacién del TRIE; y en un solo tanto el soporte
documental que respalda el TRIE; genera archivo electrénico con la
informacion del TRIE y del formato INC-4, imprime el soporte documental
y lo anexa al expediente del TRIE.

Coloca sello del Gobierno del Estado de México (GEM) a los tres tantos
del formato “INC-4” y a los dos tantos del oficio de verificacion y
validacion, turna los dos tantos del oficio de verificacion y validacion del
TRIE con anexo de los tres tantos de los formatos “INC-4"; a la persona
titular del Departamento de Recuperacion de Incentivos, para su rubrica,
resguarda el soporte documental de TRIE el archivo electronico con la
informacion, para su envio a la Administracion Desconcentrada de
Comercio Exterior del Centro.

Departamento de
Recuperacion de Incentivos
[Titular

Recibe dos tantos del oficio de verificacion y validacion y tres tantos del
formato “INC-4”; rubrica y turna a la persona titular de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion para su ribrica.
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Comunicaciones /Titular

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
8. Direccion de Tecnologias de Recibe dos tantos del oficio de verificacion y validacion y tres tantos del
la Informacion formato “INC-4”, rubricados por la persona titular del Departamento de

Recuperacion de Incentivos, se entera, rubrica los documentos, y los
turna a la persona titular de la Direccion General de Fiscalizacion para la
obtencion de la firma correspondiente.

Fiscalizacion/Titular

9. Direccion General

Recibe dos tantos del oficio de verificacién y validacion y tres tantos del
formato “INC-4”, rubricados, los firma y devuelve a la persona titular de la
Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones para que
continue con el procedimiento del TRIE.

10. Direccion de Tecnologias de
la Informacion
Comunicaciones /Titular

Recibe dos tantos del oficio de verificacion y validacion y tres tantos del
formato “INC-4” firmados, por la persona titular de la Direccion General
de Fiscalizacion, los turna a la persona titular del Departamento de
Recuperacién de Incentivos para su atencion.

11. Departamento

[Titular

Recuperacion de Incentivos

Recibe dos tantos del oficio de verificacion y validacion y tres tantos del
formato “INC-4” firmados, se entera y turna a la persona analista del
Departamento de Recuperacioén de Incentivos, para su envié a la ADACE
del Centro.

12. Departamento

/Analista

Recuperacion de Incentivos

Recibe dos tantos del oficio de verificacion y validacion y tres tantos del
formato “INC-4” firmados, extrae el resguardo del archivo electrénico con
la informacion y un tanto de la impresion del soporte documental del
expediente del TRIE e integra el expediente administrativo del TRIE.

Escanea oficio de verificacion y validacion y el formato “INC-4” firmados
y sellados, y registra informacion en el sistema de gestion interno y envia
la documentacion del expediente administrativo del TRIE a la
Administracion Desconcentrada de Auditoria de Comercio Exterior
dependiente del Servicio de Administracion Tributaria (ADACE del
Centro), para su verificacion y validacion.

Archiva oficio de verificacién y validacion previo acuse.

Se conecta con el Procedimiento inherente a la verificacion y
validacion de la tramitacion del reintegro de incentivos econémicos
de la Administracion Desconcentrada de Auditoria de Comercio
Exterior dependiente del Servicio de Administracion Tributaria.

13. Departamento

/Analista

Recuperaciéon de Incentivos

Una vez realizada la verificacion y validacion del TRIE por la ADACE del
Centro, recibe el oficio de respuesta y, en su caso, dos tantos de los
formatos INC-4 validados y firmados, se entera y los entrega a la persona
titular del Departamento de Recuperacion de Incentivos.

14. Departamento

[Titular

Recuperaciéon de Incentivos

Recibe oficio de respuesta a la solicitud de verificaciéon y validacion del
TRIE por la ADACE del Centro y, en su caso, dos tantos de los formatos
INC-4 validados y firmados, registra en el Sistema de Gestion Interna, se
entera si el TRIE cumple con los requisitos establecidos en las Estrategias
de Operacion para el Reintegro de Incentivos Econdmicos (EPOPIE) y
determina:

¢El TRIE cumple con los requisitos establecidos en las EPOPIE?
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UNIDAD

PUESTO

No. ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

15. Departamento

[Titular

Recuperacion de Incentivos

EL TRIE no cumple con los requisitos establecidos en las EPOPIE.

Turna oficio de respuesta de la ADACE para su atencion a la persona
analista del Departamento de Recuperacion de Incentivos a través del
Sistema de Gestion Interna e instruye solventar observaciones.

Resguarda oficio de respuesta.

16. Departamento

/Analista

Recuperacién de Incentivos

Recibe a través del Sistema de Gestion Interna, el oficio de respuesta de
la ADACE, se entera que el TRIE no cumple con los requisitos, realiza las
correcciones, elabora formato “Relacion de Actos de Comercio Exterior
derivados del Anexo 8 (1 para el D.F.) al Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal (pagos con pedimentos) INC-4",
asi como el oficio de verificacion y validacion, dirigido a la persona titular
de la Administracion Desconcentrada de Comercio Exterior”, imprime en
tres tantos el formato “INC-4, y en dos tantos el oficio de verificacion y
validacion del TRIE; y en un solo tanto el soporte documental que
respalda el TRIE; genera archivo electronico con la informacion del TRIE
y del formato INC-4, imprime el soporte documental y lo anexa al
expediente del TRIE.

Coloca sello del Gobierno del Estado de México (GEM) a los tres tantos
del formato “INC-4” y a los dos tantos del oficio de verificacion y
validacion, turna los dos tantos del oficio de verificacion y validacion del
TRIE con anexo de los tres tantos de los formatos “INC-4"; a la persona
titular del Departamento de Recuperacion de Incentivos, para su rubrica,
resguarda el soporte documental de TRIE el archivo electronico con la
informacion, para su envio a la Administracion Desconcentrada de
Comercio Exterior del Centro.

Se conecta con la actividad niimero. 7.

17. Departamento

[Titular

Recuperacion de Incentivos

El TRIE si cumple con los requisitos establecidos en las EPOPIE.

Turna a través del Sistema de Gestion Interna oficio de verificacion y
validacion del TRIE y en fisico los dos tantos formatos INC-4 validados y
firmados a la persona analista del Departamento de Recuperacion de
Incentivos e instruye realizar los oficios de solicitud de liquidacion de
incentivos econdmicos del TRIE, dirigido a la persona titular de la Unidad
de Coordinacion con Entidades Federativas.

Resguarda oficio de respuesta.

18. Departamento

/Analista

Recuperacion de Incentivos

Recibe a través del Sistema de Gestion Interna oficio de verificacion y
validacion del TRIE y en fisico los dos tantos del formatos INC-4 validados
y firmados, se entera, imprime oficio, elabora en dos tantos oficio de
solicitud de liquidacion de incentivos econdémicos del TRIE, dirigido a la
persona titular de la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas
y los turna a la persona titular del Departamento de Recuperacion de
Incentivos para su rubrica.

Resguarda oficio impreso y los dos tantos del formatos INC-4 validados y
firmados.
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UNIDAD

PUESTO

No. ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

19. Departamento

[Titular

Recuperacion de Incentivos

Recibe dos tantos del oficios de solicitud de liquidacion de incentivos
economicos del TRIE, se entera, rubrica y los turna a la persona titular de
la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién para su
rubrica.

20. Direccion de Tecnologias de
la Informacion
Comunicaciones /Titular

Recibe dos tantos del oficio de solicitud de liquidacion de incentivos
economicos del TRIE rubricados, se entera, los rubrica y turna a la
persona titular de la Direccién General de Fiscalizacion para su firma.

21. Direccion General
Fiscalizacion/Titular

Recibe dos tantos del oficio de solicitud de liquidacion de incentivos
economicos del TRIE rubricados, se entera, los firma y los devuelve a la
persona titular del Departamento de Recuperacion de Incentivos.

22. Departamento

[Titular

Recuperacién de Incentivos

Recibe dos tantos del oficio de solicitud de liquidaciéon de incentivos
econdmicos del TRIE firmados, se entera y entrega a la persona analista
para su envio.

23. Departamento

/Analista

Recuperacién de Incentivos

Recibe los dos tantos del oficio de solicitud de liquidacion de incentivos
econdémicos del TRIE firmados, se entera, extrae un tanto del INC-4
validado y firmado, la impresion del oficio de verificacion y validacion de
la ADACE del centro, los anexa al oficio de solicitud de liquidacion, los
escanea, integra el expediente administrativo del TRIE y envia a la
Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas.

Archiva expediente administrativo digital y oficio previo acuse.

Se conecta con el Procedimiento inherente a la liquidacién de los
incentivos econémicos por la Unidad de Coordinacion con
Entidades Federativas.

24. Departamento

/Analista

Recuperacion de Incentivos

Una vez realizada la liquidacién de los incentivos econémicos por la
Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas, recibe oficio de
respuesta a la solicitud de liquidacion de incentivos econémicos del TRIE,
se entera y lo entrega a la persona titular del Departamento de
Recuperacion de Incentivos para su atencion.

25. Departamento

[Titular

Recuperacion de Incentivos

Recibe el oficio de respuesta a la solicitud de liquidacion de incentivos
economicos del TRIE, registra en el Sistema de Gestién Interna, se entera
si el TRIE cumple con los requisitos de acuerdo con la Unidad de
Coordinacién con Entidades Federativas (UCEF) y determina:

¢(El TRIE cumple con los requisitos de acuerdo con la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas (UCEF)?

26. Departamento

[Titular

Recuperaciéon de Incentivos

El TRIE no cumple con los requisitos de acuerdo con la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas (UCEF).

Envia via Sistema de Gestion Interna el oficio de respuesta de la Unidad
de Coordinacion con Entidades Federativas (UCEF) a la persona analista
del Departamento de Recuperacion de Incentivos e instruye atender
correcciones

Resguarda oficio de respuesta.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

27.

Departamento de
Recuperacion de Incentivos
/Analista

Recibe via Sistema de Gestion Interna el oficio de respuesta de la Unidad
de Coordinacion con Entidades Federativas (UCEF), se entera, realiza
las correcciones, elabora formato “Relacion de Actos de Comercio
Exterior derivados del Anexo 8 (1 para el D.F.) al Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal (pagos con
pedimentos) INC-4”, asi como el “oficio de verificacion y validacion,
dirigido a la persona titular de la Administracion Desconcentrada de
Comercio Exterior”, imprime en tres tantos el formato “INC-4”, y en dos
tantos el oficio de verificacion y validacion del TRIE; y en un solo tanto el
soporte documental que respalda el TRIE; genera archivo electrénico con
la informacién TRIE y del formato INC-4, imprime el soporte documental
y lo anexa al expediente del TRIE.

Coloca sello del Gobierno del Estado de México (GEM) a los tres tantos
del formato “INC-4” y a los dos tantos del oficio de verificacion y
validacion, turna los dos tantos del oficio de verificacion y validacion del
TRIE con anexo de los tres tantos de los formatos “INC-4"; a la persona
titular del Departamento de Recuperacion de Incentivos, para su rubrica,
resguarda el soporte documental de TRIE y el archivo electrénico con la
informacion, para su envio a la Administracion Desconcentrada de
Comercio Exterior del Centro.

Se conecta con la actividad niimero 7.

28.

Departamento de
Recuperacion de Incentivos
[Titular

El TRIE si cumple con los requisitos de acuerdo con la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas (UCEF).

Envia via Sistema de Gestion Interna el oficio en el que la Unidad de
Coordinacién con Entidades Federativas (UCEF) instruye se proceda a la
autoliquidacion de los incentivos econdmicos a la persona analista del
Departamento de Recuperacion de Incentivos e instruye elabore oficio de
solicitud para la emision del recibo de ingreso del TRIE dirigidos a la
persona titular de Caja General de Gobierno.

Resguarda oficio de la UCEF.

29.

Departamento de
Recuperacion de Incentivos
/Analista

Recibe a través del Sistema de Gestion Interna, oficio en el que la Unidad
de Coordinacién con Entidades Federativas (UCEF) instruye se proceda
a la autoliquidacion de los incentivos econdémicos, se entera, imprime
oficio y resguarda, elabora en dos tantos oficio de solicitud para la emisién
del recibo de ingreso del TRIE dirigidos a la persona titular de Caja
General de Gobierno y los entrega a la persona titular del Departamento
de Recuperacioén de Incentivos para su rubrica.

30.

Departamento de
Recuperaciéon de Incentivos
[Titular

Recibe dos tantos oficio de solicitud para la emisién del recibo de ingreso
del TRIE, se entera, rubrica y lo entrega a la persona titular de la Direccion
de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones para su firma.

31.

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones /Titular

Recibe dos tantos oficio de solicitud para la emisién del recibo de ingreso
del TRIE, se entera, firma y devuelve a la persona titular del
Departamento de Recuperacion de Incentivos para su envio.

32.

Departamento de
Recuperaciéon de Incentivos
[Titular

Recibe dos tantos oficio de solicitud para la emisién del recibo de ingreso
del TRIE firmado, se entera, entrega a la persona analista del
Departamento de Recuperacion de Incentivos e instruye su envio.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

33. Departamento de Recibe dos tantos oficio de solicitud para la emision del recibo de ingreso
Recuperacion de Incentivos del TRIE firmado, se entera, lo escanea, lo registra en el Sistema de
/Analista Gestion Interna y entrega a Caja General de Gobierno.

Archiva oficio de solicitud previo acuse.
Se conecta con el Procedimiento inherente a la elaboracion del
recibo de ingresos del TRIE de Caja General de Gobierno del GEM.

34. Departamento de | Una vez elaborado el recibo de ingresos del TRIE por Caja General de
Recuperacion de Incentivos | Gobierno, lo recibe mediante oficio, se entera y entrega a la persona
/Analista titular del Departamento de Recuperaciéon de Incentivos.

35. Departamento de Recibe recibo de ingresos del TRIE mediante oficio, se entera, turna via
Recuperacion de Incentivos / | Sistema de Gestion Interna oficio y en fisico el recibo a la persona analista
Titular del Departamento de Recuperacion de Incentivos e instruye atender.

Resguarda oficio recibido.

36. Departamento de | Recibe via Sistema de Gestion Interna oficio y en fisico el recibo de
Recuperacion de Incentivos | ingresos del TRIE, se entera, elabora en dos tantos oficio de entrega del
/Analista recibo dirigido a la persona titular de la Direccion General de Recaudacion

y los entrega a la persona titular del Departamento de Recuperacion de
Incentivos para su rubrica.
Resguarda el recibo de ingresos del TRIE.

37. Departamento de | Recibe dos tantos oficio de entrega del recibo, se entera, los rubrica y lo
Recuperacion de Incentivos | entrega a la persona titular de la Direccion De Tecnologias de la
[Titular Informacién para su firma.

38. Direccion de Tecnologias de Recibe dos tantos oficio de entrega del recibo rubricados, se entera, los
la Informacion y | firmay los devuelve a la persona titular Departamento de Recuperacion
Comunicaciones /Titular de Incentivos para su entrega.

39. Departamento de | Recibe dos tantos del oficio de entrega del recibo firmado, se entera y los
Recuperacion de Incentivos | entrega a la persona analista del Departamento de Recuperacion de
[Titular Incentivos para su envio.

40. Departamento de Recibe dos tantos del oficio de entrega del recibo, se entera, extrae recibo
Recuperacion de Incentivos | de ingresos del TRIE, genera copia y adjunta original y copia a los oficio,
/Analista escanea, resguarda electronicos y entrega impresos a la Direccion

General de Recaudacion.
Archiva copia previo acuse.

41. Direccion General de Recibe dos tantos del oficio de entrega del recibo con recibo de ingresos
Recaudacion del TRIE adjunto, acusa de recibo y devuelve, se entera y procede

conforme a sus intereses.
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DIAGRAMACION:

COMERCIO EXTERIOR.

PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE

INCENTIVOS ECONOMICOS EN MATERIA DE

IMPUESTOS AL

DEPARTAMENTO DE RECUPERACION
DE INCENTIVOS/ANALISTA

DEPARTAMENTO DE RECUPERACION
DE INCENTIVOS/TITULAR

DIRECCION DE TECNOLO GIASDE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES /
TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
FISCALIZACION/ TITULAR

INICIO

CON BASEENEPOPIE.

VALIDA LOS PAGOS DE LAS CIFRAS
COBRADAS Y SEL ECCIONA LOS
SUSCEPTIBLES, PARA TRIE, ELA BORA
CON CENTRADO EN EXCEL CON
SOPORTE DOCUMENTAL, TURNA
FORMATO Y SOPORTE PARA SU
CON OCIMIEN TO Y VO.BO

RECIBE CONCENTRADO EN EXCEL Y
SOPORTE DOCUMENTAL CON LA
INFORMACION DEL TRIE, SE ENTERA,
VERIFICA Y DETERMINA

¢EL TRIE ES PROCEDENTE?

4 )t

INFORMA QUE EL TRE NO ES
PROCED ENTE, ADJUNTA
CON CENTRADO EN EXCEL Y SOPORTE
DOCUMENTAL CON INCONSISTENCIA S
DETECTAD AS.

RECIBE CONCENTRADO EXCEL Y
SOPORTE DOCUMENTAL CON
INCONSISTENCIAS DETECTADAS, SE
ENTERA QUE NO ES PROCEDENTE Y

ARCHIVA.

RECIBE VO.BO. DEL TRIE, SE ENTERA,
ELABORA FORMATO INC-4, OFICIO DE

DA VISTO BUENO E INSTRUYE QUE
CONTINUE CONEL TRIE.

VERIFICACION Y VALIDACION,
IMPRIME TRES TANTOS DEL INC-4, Y
DOs TANTOS OFICIO DE

VERIFICACION Y VALIDACION DEL
TRIE; Y EN UN SOLO TANTO SOPORTE
DOCUMENTAL, GENERA
ELECTRONICO ANEXA SOPORTE AL
EXPEDIENTE DEL TRIE

COLOCA SELLO GEM A LOS TRES
TANTOS DEL INC-4 Y A LOS DOS
TANTOS DEL OFICIO, TURNA LOSDOS
TANTOS DEL OFICIO CON ANEXO DE
LOS TRES TANTOS DEL INC-4; PARA
RUBRICA, RESGUA RDA SOPORTE DEL
TRIE Y ELECTRONICO PARA sSU
ENVIO A DACE.

12 |-t

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO DE
VERIFICACION Y VALIDACION Y TRES

TANTOS DEL INC-4; RUBRICA Y
TURNAPARA SU RUBRICA.
11 )t
-

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO DE
VERIFICACION Y TRES TANTOS DEL
INC-4, RUBRICADOS, SE ENTERA,
RUBRICA, Y LOS TURNA PARA FIRMA.

10 )=

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO DE Y
TRES TANTOS DEL INC4 Y LOS
TURNAPARA SU ATENCION .

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO Y

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO Y
TRES TANTOS INC-4, EXTRAE
ELECTRONICO CON LA INFORMACION
E IMPRESION DEL SOPORTE DEL TRIE
E INTEGRA EXPEDIENTE
ADMINISTRATVO

ESCANEA OFICIO E INC-4" FIRMADOS
Y SELLAD OS, Y REGISTRA EN SISTEMA
Y ENVIA DOCUMENTACON DEL
EXPEDIENTE DEL TRIE ADACE PARA
SU VERIFICACION Y VA LIDACION.
ARCHIVA OFICIO PREVIO A CU SE.

JE E—

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA VERIFICACION Y
VALIDACION DE LA TRA MITA CION DEL
REIN TEGRO E INCENTIVO S
ECON OMICOS DE LA A DMINISTRACION
DESCON CEN TRADA DE AUDITORIA DE
COMERCIO EXTERIOR DEPEND IENTE
DEL SERVICIO DE A DMINISTRACION
TRIBUTARIA

TRES TANTOS DEL INC-4, SE ENTERA
Y TURNA PARA SU ENVIO A LA
ADA CE.

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO DE
VERIFICACION Y TRES TANTOS DEL
INC-4, RUBRICADOS, LOS FIRMA Y
DEVUELVE PARA QUE CON TINUE CON
ELPROCEDIMIEN TO .
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PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE INCENTIVOS ECONOMICOS EN MATERIA DE IMPUESTOS AL
COMERCIO EXTERIOR.
. . DIRECCION DE TECNOLO GIASDE LA .
DEPARTAMENTO DE RECUPERACION | DEPARTAMENTO DE RECUPERACION | |NEORMACION Y COMUNICAGIONES / DIRECCION GENERAL DE
DE INCENTIVOS/ANALISTA DE INCENTIVOS/TITULAR TITULAR FISCALIZACION/ TITULAR
UNA VEZ REALIZAD A LA B 14
VERIFICACION Y VALIDACION POR LA Ll
ADA CE, RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y, EN SU CASO, INC-4
VALIDADOS Y FIRMADOS, SE ENTERA RECIBE OFICIO DE RESPUESTA Y, EN
Y LOS ENTREGA. SU CASO, DOS TANTOS DE INC-4
VALIDADOS Y FIRMADOS, REGISTRA
EN SISTEMA, SE ENTERA Y
DETERMINA
¢EL TRIE CUMPLE CON LOS si
REQUISITOS ESTA BLECID OS EN
LAS EPOPIE?
TURNA OFICIO DE RESPUESTA PARA
16 < SU ATENCION A TRAVES DEL SISTEMA
E INSTRUYE SOLVENTAR
OBSERVACIONES. RESG UARDA
OFICIO
RECIBE MEDIANTE SISTEMA, OFICIO
DE LA ADACE, SE ENTERA QUE EL
TRIE NO CUMPLE, A TIENDE
CORRECCIONES, ELABORA FORMATO
INC-4, OFICIO DE VERIFICACION Y
VALIDACION, IMPRIME TRES TANTOS
DEL INC-4,Y DOS TANTOS OFICIO DE
VERIFICACION Y VALIDACION DEL
TRIE; Y EN UN SOLO TANTO SOPORTE
DO CUMENTAL, GENERA
ELECTRONICO ANEXA SOPORTE AL
EXPEDIENTE DEL TRIE.
COLOCA SELLO GEM A LOS TRES
TANTOS DEL INC-4 Y A LOS DOS
TANTOSDEL OFICIO, TURNA LOSDOS
TANTOS DEL OFICIO CON ANEXO DE
LOS TRES TANTOS DEL INC-4; PARA
RUBRICA, RESGUA RD A SOPORTE DEL
TRIE Y ELECTRONICO, PARA SU ENVIO
ADA CE.
* TURNA MEDIANTE SISTEMA OFICIO DE
VERIFICACION Y VALIDACION Y EN
Fisico DOS TANTOS DE INC-4
VALIDADOS Y FIRMADOS E INSTRUYE
REALIZAR LOSOFICIOS DE SOLICITUD
18 )t DE LIQUIDACION DEL TRIE
RESGUARDA OFICIO
RECIBE MEDIANTE SISTEMA OFICIO Y
EN FISICO DOS TANTOS DEL INC-4
VALIDADOS Y FIRMADOS, SE EN TERA,
IMPRIME OFICIO, ELABORA EN DOS
TANTOS OFICIO DE SOLICITUD DE
LIQUIDACION 'TRIE Y LOS TURNA : 19
PARA SU RUBRICA RESG UARDA
OFICIO IMPRESO Y LOS DOS INC-4
VALIDAD OS Y FIRMAD OS.
RECIBED OS TANTOS DEL OFICIOS, SE - 20
ENTERA, RUBRICA Y LOS TURNA Ll
PARA RUBRICA.
RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO [ 21
RUBRICADOS, SE ENTERA , LOS Lol
RUBRICA Y TURNA PARA FIRMA
RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO
22 < RUBRICADOS, SE ENTERA, LOS FIRMA
Y LOS DEVUELVE.
RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO
FIRMADOS, SE ENTERA Y ENTREGA
PARA SU ENVIO
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PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE
COMERCIO EXTERIOR.

INCENTIVOS ECONOMICOS EN MATERIA DE IMPUESTOS AL

DEPARTAMENTO DE RECUPERACION
DE INCENTIVOS/ANALISTA

DEPARTAMENTO DE RECUPERACION

DE INCENTIVOS/TITULAR

DIRECCION DE TECNOLO GIASDE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES /
TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
FISCALIZACION/ TITULAR

o/

ENVIA A LA UCEF.
EXPEDIENTE DIGITAL
PREVIO ACUSE

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO
FIRMADOS, SE ENTERA, EXTRAE UN
TANTO DEL INC-4 VALIDADO
FIRMADO, IMPRESION DEL OFICIO DE
VERIFICACION Y VALIDACION, ANEXA
AL OFICIO, ESCANEA, INTEGRA EL
EXPEDIENTE AD MINISTRA TIVO

—)

INCENTIVOS  ECONOMICOS

ENTIDA DES FEDERA TIVAS

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA LIQUIDA CION DE LOS

UNIDAD DE  COORDIN ACION

ATENCION .

UNA VEZ REALIZAD A

LIQUIDACION DE LOS INCENTIVOS,
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA, SE
ENTERA Y LO ENTREGA PARA SU

(25

27 |-

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA A LA
SOLICITUD DE LIQUIDACION DEL TRIE,
REGISTRA EN EL SISTEMA, SE ENTERA
Y DETERMINA :

(EL TRIE CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE ACUERDO UCEF?,

ENVIA VIA SISTEMA OFICIO DE
RESPUESTA DE UCEF E INSTRUYE
ATEND ER CORRECCIONES.
RESGUARDA OFICIO .

RESPUESTA, SE ENTERA,

DOCUMENTAL,

EXPEDIENTE DEL TRIE.

ADA CE.

RECIBE VIA SISTEMA OFICIO DE

CORRECCIONES, ELABORA FORMATO
INC-4, OFICIO DE VERFICACION Y
VALIDACION, IMPRIME TRES TANTOS
DEL INC-4,Y DOS TANTOS OFICIO DE
VERIFICACION Y VALIDACION DEL
TRIE; Y EN UN SOLO TANTO SOPORTE

ELECTRONICO ANEXA SOPORTE AL

COLOCA SELLO GEM A LOS TRES
TANTOS DEL INC-4 Y A LOS DOS
TANTOS DEL OFICIO, TURNA LOSDOS
TANTOS DEL OFICIO CON ANEXO DE
LOS TRES TANTOS DEL INC-4; PARA
RUBRICA, RESGUA RDA SOPORTE DEL
TRIE'Y ELECTRONICO, PARA SU ENVIO

(29 )=

SE ENTERA, IMPRIME

ENVIA VIA SISTEMA OFICIO DE
PROCEDENCIA A AUTOLIQUIDACION
DE LOS INCENTIVOS E INSTRUYE
ELABORE OFICIO DE SOLICITUD PARA
LA EMISION DEL RECIBO. RESG UARDA
OFICIO DE UCEF.

RECIBE VIA SISTEMA OFICIO DE
PROCEDENCIA A AUTOLIQUIDACION,

RESGUARDA , ELABORA DOS TANTOS

OFICIO DE SOLICITUD PARA EMISION
DEL RECBO DE INGRESO Y
ENTREGA PARA SURUBRICA.

{30

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICO DE

SOLICITUD PARA EMISION DEL
RECIBO, SE ENTERA, RUBRICA Y LO
ENTREGA PARA FIRMA
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Seccién Primera

Tomo: CCXXI No. 3

PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE

COMERCIO EXTERIOR.

INCENTIVOS ECONOMICOS EN MATERIA DE

IMPUESTOS AL

DEPARTAMENTO DE RECUPERACION
DE INCENTIVOS/ANALISTA

DEPARTAMENTO DE RECUPERACION
DE INCENTIVOS/TITULAR

DIRECCION DE TECNOLO GIASDE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES /
TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
FISCALIZACION/ TITULAR

33 |«

@

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO DE

32 )=

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO DE

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICO DE
SOLICITUD PARA EMISION DEL RECIBO
DE INGRESO, SE ENTERA, LO
ESCANEA, REGISTRA EN SISTEMA Y
ENTREGA A CGG. ARCHIVA OFICIO
PREVIO ACUSE.
|
1

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA ELABORACION DEL
RECIBO DE INGRESOS DEL TRIE DE

CAJA GENERAL DE GOBIERNO DEL
GEM

UNA VEZ ELABORADO EL RECIBO DE

SOLICITUD PARA EMISION DEL RECIBO
FIRMADO, SE ENTERA, ENTREGA E
INSTRU YE SU ENVIO

(35

INGRESOS, LO RECIBE MEDIANTE
OFICIO, SEENTERA Y ENTREGA

RECIBE RECIBO DE INGRESOS DEL
TRIE MEDIANTE OFICIO, SE ENTERA,

36 |-t

TURNA VIA SISTEMA OFICIO Y EN
FiSICO EL RECIBO E INSTRUYE
ATEND ER. RESGUARDA OFICIO.

RECIBE VIA SISTEMA OFICIO Y EN
FiSICO EL RECIBO DE INGRESOS, SE
ENTERA, ELABORA DOS TANTOS

OFICIO DE ENTREGA DEL RECIBO Y
LOS ENTREGA PARA SU RUBRICA.
RESGUARDA EL RECIBO.

40 )=

(37

SOLICITUD PARA EMISION DEL
RECIBO, SE ENTERA, FRMA Y
DEVUELVE PARA SUENVIO.

(38

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICO DE
ENTREGA DEL RECIBO, SE ENTERA,
LOS RUBRICA Y LO ENTREGA PARA
FIRMA.

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO DE
ENTREGA DEL RECIBO, SE ENTERA,
LOSFIRMAY LOS DEVUELVE PARA SU

39 J=

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICO DE
ENTREGA DEL RECIBO, SE ENTERA Y

RECIBE DOS TANTOS DEL OFICIO DE
ENTREGA, SE ENTERA , EXTRAE
RECIBO DE IN GRESOS, GENERA COPIA
Y ADJUNTA ORIGINAL Y COPIA A LOS
OFICIO, ESCA NEA , RESG UARDA
ELECTRONICOS Y ENTREGA

LOS ENTREGA PARA SU ENVIO.

ENTREGA.

DIRECCION GENERAL DE
RECAUDACION

IMPRESOS. ARCHIVA OFICIO PREVIO
ACUSE.

{41

RECIBEDOS TANTOS DEL OFICIO CON
RECIBO DE INGRESOS, ACUSA Y
DEVUELVE, SE ENTERA Y PROCEDE
CON FORME A SUS INTERESES.

1
FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Relacion de Actos de Comercio Exterior derivados del Anexo 8 al Convenio de Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal (Pago con Pedimentos) Formato INC-4.

FORMATO: RELACION DE ACTOS DE COMERCIO EXTERIOR DERIVADOS DEL
ANEXO 8 AL CONVENIO DE COLABORACION ADMINISTRATIVA EN MATERIA
FISCAL FEDERAL (PAGO CON PEDIMENTOS) FORMATO INC-4
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INC-4 RELACJON DE ACTOS DE COMERCIO
EXTERIOR DERIVADOS DEL ANEXO 8 AL CONVENIO DE COLABORACION ADMINISTRATIVA EN MATERIA
FISCAL FEDERAL
Objetivo: Dejar evidencia de la solicitud de pago de incentivos econémicos efectuados al Gobierno del Estado de

México.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en tres tantos originales. El primero se entrega ante la ADACE

del Centro; el segundo sirve como acuse de entrega y se resguarda en el Departamento de Recuperacion de

Incentivos; por ultimo, el tercer ejemplar se envia a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Nombre de la entidad Federativa que | Anotar el nombre de la Entidad Federativa que solicita el pago
solicita el pago de incentivos. del Incentivo.

2. Nombre de la Administracion | Precisar el Nombre del Titular de la ADACE del Centro quien
Desconcentrada de Auditoria de | verifica y valida el pago.
Comercio exterior que verifica y valida el
pago.

3. Periodo de la fecha de pago de las | Consignar el periodo de la fecha de pago de las contribuciones
contribuciones a validar, del mes mas | a validar.
antiguo al mas reciente por ejercicio.

4. Numero consecutivo que le asigne la | Asignar el nimero consecutivo a cada solicitud de validacion de
entidad federativa a cada solicitud de | datos.
validacion de datos.

5. Numero de hojas que integra cada | Sefialar el nUmero de hojas que integra cada formato.
formato.

6. Registro Federal de Contribuyentes | Registrar el R.F.C. incluyendo la homoclave correspondiente a la
incluyendo la homoclave la persona | persona fisica moral que realizo el pago.
fisica o moral obligada al pago de
contribuciones y aprovechamientos de
Comercio Exterior Omitidas.

7. Nombre o denominacién o razon social | Anotar el nombre o denominacion de la persona fisica o moral
completos de la persona fisca o moral | que realizé el pago.
obligada al pago de las contribuciones y
aprovechamientos de Comercio Exterior
omitidos.

8. Fecha de reunion de comité de | Determinar la fecha de comité de programacion en la que se
programacion en que se autoriz6 el acto | autorizé el acto de fiscalizacion.
de fiscalizacion (en formato de fecha dd-
mm-aa, ej: 25 de marzo de 2006= 25-
03-06).

9. Numero de orden de Ila revision | Consignar el nimero de orden de revision.
correspondiente.

10. Mes mas antiguo del ejercicio o periodo | Establecer el mes mas antiguo del ejercicio o periodo revisado
revisado en formato de fecha mm-aa, ej: | en formato de fecha mm-aa.
si el periodo es enero a septiembre de
2006 anotar 01-06.
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No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

11.

Mes mas reciente del ejercicio o periodo
revisado en formato de fecha mm-aa, ej:
si el periodo es enero a septiembre de
2006, anotar 09-06.

Establecer el mes mas reciente del ejercicio o periodo revisado
en formato de fecha mm-aa.

12.

Tipo de contribucién ylo
aprovechamiento revisado ej: Impuesto
General de Importacion (IGl), Impuesto
a Valor Agregado (IVA), Impuesto
Especial Sobre Produccion y Servicios
(IEPS), Cuotas Compensatorias (CC),
y/o medidas de transicién, en su caso.

Senalar el tipo de contribucién y/o aprovechamiento revisado.

13.

Fecha de inicio de facultades (fecha de
notificacion) en formato de fecha dd-
mm-aa, ej: 12 de marzo de 2006=12-03-
06.

Sefialar la fecha del inicio de facultades de comprobacion.

14.

Numero de pedimento rectificado.

Anotar el numero de pedimento pagado.

15.

Ejercicio o periodo pagado (formato de
fecha mm-aa, ej: marzo 2006= 03-06. Si
se trata de pago anual, se anotara el
ejercicio completo: 2006).

Consignar el ejercicio o periodo pagado.

16.

Fecha de pago del comprobante
(formato de fecha dd-mm-aa, ej: 20 de
marzo de 2007= 20-03-07).

Registrar la fecha de pago del comprobante.

17.

Tipo de contribucion o aprovechamiento
de Comercio Exterior pagado por el
contribuyente ej: Impuesto General de
Importacion (IGl), Impuesto a Valor
Agregado (IVA), Impuesto Especial
Sobre Produccién y Servicios (IEPS),
Cuotas Compensatorias (CC), etc.

Sefialar el Tipo de Contribucién de Comercio Exterior pagado por
el contribuyente.

18.

Cantidad de impuesto pagado de que se
trate, de conformidad con el Anexo 8 o
el 1 en caso de la Ciudad de México, al
Convenio. El importe correspondera al
principal, actualizacién recargos y en su
caso cuota compensatoria y/o medidas
de transicion, multa etc., se debera
desglosar por cada pago de cada
contribucion o aprovechamiento, sin
dejar renglones en blanco ni anotar
otros datos que no correspondan al
monto del incentivo, ej: ceros, claves,
etc.

Consignar la cantidad de Impuesto pagado.

19.

Monto del incentivo correspondiente a la
columna 17.

Establecer el monto del incentivo correspondiente al tipo de
contribucién o aprovechamiento pagado por el contribuyente.

20.

Administrador  Desconcentrada de
Auditoria de Comercio Exterior, o en su
caso Administrador de Auditoria
Comercio Exterior, plasmara su nombre

Senalar el titular de la Administraciéon Desconcentrada de
Auditoria de Comercio Exterior del Centro.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

completo y estampara su firma
autografa asi como el sello de la
Dependencia.

21. Administrador  Desconcentrada  de | Anotar la fecha en que fueron validados los datos contenidos en
Auditoria de Comercio Exterior, o en su | el formato por parte del personal de la ADACE del centro.

caso Administrador de Auditoria
Comercio Exterior que valida, debera
anotar la fecha en que fueron validados
los datos contenidos en el formato
conforme a su competencia.

22. El titular de la Hacienda Publica de la | Consignar la firma y el nombre del Director General de
entidad federativa o en su caso el | Fiscalizacion.

funcionario que este autorice con nivel
jerarquico de Director de Area o superior
debera anotar su nombre completo,
firma y sello de la dependencia.

23. El titular de la Hacienda Publica de la | Sefialar la fecha en que fueron validados los datos contenidos en
entidad federativa o en su caso el | el formato.

funcionario que este autorice con nivel
jerarquico de Director de Area o
superior, debera anotar la fecha en que
fueron validados los datos contenidos
en el formato conforme a su
competencia.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA : :
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y Fe,cr,'a'_ Noviembre de 2025
COMUNICACIONES Codigo: 20703002060201L/01
Péagina:

PROCEDIMIENTO:
Solventacion de Incidencias Informaticas.
OBJETIVO:

Disminuir las interrupciones, problemas o fallas que afectan el funcionamiento normal de sistemas para asegurar la
continuidad del servicio, mediante la solventacion de incidencias informéaticas.

REFERENCIAS:

— Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo primero, articulo 5, fraccion XXVIILI.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016 y adicion.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo VI, Capitulo V, Articulo 34, fracciones XIX y XX,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023 y reformas.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20703002060000L Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y
20703002060201L Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de junio de 2025.

DEFINICIONES:

Aplicativo Externo: Software o sistema que no pertenece directamente a la infraestructura de una organizacion, pero
con el que puede interactuar.
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Aplicativo Interno: Programa de software disefiado y desarrollado especificamente para ser utilizado dentro de una
organizacion.

Error de codigo: Falla, defecto o problema en el codigo fuente de un programa de software que causa que este no
funcione como se espera, se bloguee, arroje resultados incorrectos 0 no se ejecute en absoluto.

Hardware: Componentes fisicos y tangibles de una computadora o dispositivo electrénico. Son las partes que si se
pueden ver y tocar.

Microsoft Forms: Aplicacién en la suite de Microsoft 365 que permite crear encuestas y formularios personalizados.

Persona Servidora Publica: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision subordinada al Estado y esta
obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y eficiencia.

Sistema Operativo: Software principal que hace que tu computadora funcione. Es como el cerebro que administra
todos los recursos del dispositivo y permite que los programas y aplicaciones que se usan puedan ejecutarse.

Solventacioén Incidencia Informéatica: Proceso de identificar, diagnosticar y resolver problemas o fallas que afectan el
funcionamiento normal de sistemas, aplicativos, equipos, software o redes.

Software: Aplicaciones y sistemas operativos que le dan instrucciones al hardware para que realice tareas especificas.
El software no es fisico.

DTISyS: Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad.

PTI: Personal del Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad de la Direccién de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.- Es la autoridad fiscal mas importante del Gobierno Federal Mexicano. Su
principal tarea es recaudar los impuestos y asegurarse de que tanto las personas (fisicas) como las empresas (morales)
cumplan con sus obligaciones fiscales y aduaneras, de acuerdo con la ley. Cuenta con una amplia gama de sistemas
y aplicativos para cumplir con sus funciones de recaudacion y fiscalizacion, asi como para facilitar el cumplimiento de
obligaciones a los contribuyentes.

INSUMOS:

— Solicitud de solventacion de incidencia informatica.
RESULTADOS:

— Incidencia informética solventada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente a realizacion de sistemas de Informacién del Departamento de Desarrollo de
Sistemas.

— Procedimiento inherente al control de asignacion, bajas, cambio, configuracién del equipo de cémputo del
Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad.

— Procedimiento inherente al mantenimiento correctivo de bienes informéaticos del Departamento de
Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad.

POLITICAS:

— La persona titular del Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad debera
verificar si la solicitud de solventacion de incidencias informéticas realizada por la persona servidora publica
corresponde a un servicio presencial o remoto.

— La persona titular del Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad verificara
que las personas servidora publicas realicen la solicitud de incidencias informéticas a través de correo
electronico.

— El personal del Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad debera brindar la
atencion correspondiente a la persona servidora publica de manera oportuna durante el horario laboral de 9:00
a 18:00 hrs.

— Sin excepcion alguna, el personal del Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y
Seguridad debera registrar y controlar todas las solicitudes de incidencias reportadas por la persona servidora
publica a través del formulario en Microsoft Forms.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Solventacién de Incidencias Informéaticas

La persona servidora publica debera reportar su incidencia por via telefénica cuando no haya conexién de red.

La persona titular del Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad turnara la
solicitud de incidencia referente a las aplicaciones internas (SIGA, DICTAMEX, SIAF, PORTAL_DGF) al
Departamento de Desarrollo de Sistemas de Desarrollo, relacionados a fallos de programacion o errores de
compatibilidad que cause la aplicacion.

El personal del Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad debera brindar la
atencion a la solicitud de incidencias referente a las aplicaciones internas (SIGA, SIAF, PORTAL DGF),
relacionado con la conexién de red.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Direccién  General de | Elabora solicitud de solventacion de incidencia informatica dirigida a la
Flsca_llza0|or’1 ) /I Persona persona titular del Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura,
Servidora Publica Soporte y Seguridad (DTISyS), y la envia por correo electrénico para su

atencion.

2. Departamento de Recibe solicitud de solventacidon de incidencia informatica via correo
Telecomunicaciones, electronico, se entera, analiza, clasifica la solicitud y determina:
Infraestructura, Soporte . . . .. ”

: ) P y ¢La solicitud de solventacion de incidencia informatica es
Seguridad / Titular . . ..
relacionada con el hardware, software, configuracion o error de
cédigo?

3. Departamento de | La solicitud de solventacion de incidencias informaticas es error de
Telecomunicaciones, caodigo.

Inf - - L

n raegtructurg, Soporte y Elabora correo electrénico, anexa la solicitud de solventacion de

Seguridad / Titular o U " gt .
incidencia informatica y turna para su atencion a la persona titular del
Departamento de Desarrollo de Sistemas.
Se conecta con el procedimiento inherente a realizacion de sistemas
de informacion del Departamento de Desarrollo de Sistemas.

4. Departamento de | La solicitud de solventacion de incidencia informatica es
Telecomunicaciones, relacionada con el hardware, software o configuracion.
Infraestructura, Soporte y - . o . .

- . Elabora correo electronico, instruyendo la atencion de la incidencia,
Seguridad / Titular L
anexa la solicitud y turna al personal del DTISyS.

5. Departamento de Recibe correo electrénico con la solicitud de solventacién de atencion de
Telecomunicaciones, incidencia informatica, se entera, identifica la causa y el tipo de atencion
Infraestructura, Soporte y | requeriday determina:

Seguridad / Personal r . . .
¢La atencién se realizara de forma presencial o via remota?

6. Departamento de La atencion se realiza de forma presencial.

Telecomunicaciones, Acude al lugar de | rson rvidor 1bli licitant licit
Infraestructura, Soporte  y cude al lugar de la ple SO aI servi oda pu |cat solicitante y solicita
Seguridad / Personal permiso para revisar y valorar el equipo de computo.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

7. Direccion General de Recibe la solicitud de permiso para revisar y valorar el equipo de cémputo
Fiscalizacion / Persona | y concede el permiso al personal del (DTISyS).

Servidora Publica

8. Departamento de | Accede al equipo de cdmputo, revisa fisicamente y determina:
Eﬁ%@?ﬂg;ﬁ?gongiboﬂe y la sol\;entaci()n de incidencia informatica es de hardware o
Seguridad /Personal software?

9. Departamento de La solventacion de incidencia informatica es de hardware.
Telecomunicaciones, . . . . ) .

Infraestructura, Soporte Revisa la incidencia d.el equipo de .computo, realiza pruebas de_ los
Seguridad /Personal componentes del equipo . para confirmar que el hardware funciona
correctamente y determina:
¢Se resolvié la incidencia informatica?

10. Departamento de | Si se resolvié la incidencia informatica.

Telecomunicaciones, . - . .

Infraestructura, Soporte y _Informz’:l a la persona serwdora’publlca que fug s_olventadg la |n9|den0|a

Seguridad /Personal informatica y le solicita que envie correo electrénico de satisfaccion.
Elabora correo electronico informando a la persona servidora publicay a
la persona titular del DTISyS, que la incidencia reportada fue solventada.
Solicitando a la persona servidora publica que, como acuse de
satisfaccion, responda al correo electronico confirmando la solucién.

11. Direccion General de | Recibe correo electrénico en el que se indica que la solicitud de incidencia
Fiscalizacion / Persona informatica fue solventada, responde el correo electrénico confirmando
Servidora Publica que la incidencia informatica reportada ha sido solventada

satisfactoriamente y con copia de conocimiento a la persona titular del
DTISyS.

12. Departamento de | Recibe correo electrénico de confirmacion de atencion satisfactoria de la
Telecomunicaciones, incidencia informatica de la persona servidora publica, como acuse formal
Infraestructura, Soporte y | del cierre satisfactorio de la incidencia, se entera, ingresa al formulario de
Seguridad / Personal incidencias reportadas en Microsoft forms, registra fecha de solicitud de

solventacion y la de solventacion, asi como los datos de la persona
servidora publica, guarda datos, correo electronico y concluye servicio.

13. Departamento de | Recibe via correo electréonico copia de conocimiento de confirmacion de
Telecomunicaciones, atencion satisfactoria de la incidencia informatica de la persona servidora
Infraestructura, Soporte y | publica, como acuse formal del cierre satisfactorio de la incidencia, se
Seguridad /Titular entera y resguarda correo.

14. Departamento de | No se resolvié la incidencia informatica.

Telecomunicaciones, Informa a la persona servidora publica que el equipo requiere ser
Infraestructura, _ Soporte y trasladado al Iaf)oratoriO' traslada elpe ui CI] ey pre d ; |
Seguridad /Personal sla . ; quipo, lo revisa y procede a resolver
la incidencia.
Se conecta con el procedimiento inherente al Mantenimiento
correctivo de bienes informaticos.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

15. Departamento de | Una vez solventada la incidencia informatica traslada el bien al lugar de
Telecomunicaciones, la persona servidora publica, lo entrega y solicita que verifique las
Infraestructura, Soporte y | condiciones del funcionamiento y envie correo electrénico de satisfaccion
Seguridad /Personal del servicio con copia de conocimiento a la persona titular del DTISyS.

16. Direccion General de Recibe el bien informatico, realiza pruebas de funcionamiento y, en su
Fiscalizacion / Persona | caso, confirma por correo electrénico que fue solventada la incidencia
Servidora Publica informatica o no fue solventada.

17. Departamento de | Recibe correo electrénico con la respuesta si fue satisfactoria la
Telecomunicaciones, solventacion de la incidencia informatica o no fue solventada y determina:
Infraestructura, Soporte y r L - ces . .

' . "
Seguridad /Personal ¢La solventacion de la incidencia informatica fue satisfactoria?

18. Departamento de | Lasolventacion de incidencia informatica, si fue satisfactoria. Da por
Telecomunicaciones, concluida la incidencia.

Infrae§tructura, Soporte y Ingresa al formulario de incidencias reportadas en Microsoft forms,

Seguridad /Personal . .y L . .
registra fecha de solicitud de solventacion y la de solventacién, asi como
los datos de la persona servidora publica, guarda datos, correo
electronico y concluye servicio.
19. Departamento de | La solventacién de incidencia informatica, No fue satisfactoria.
Telecomunicaciones, Acude al lugar de la persona servidora publica solicitante y solicita
Infraestructura, Soporte y UaK ugar P . pu y
Seguridad /Personal permiso para revisar y valorar el equipo de computo.
Se conecta con la actividad namero 7.

20. Departamento de | Viene de la actividad namero 8.

Telecomunicaciones, . . - L o

Infraestructura, Soporte y La solicitud de incidencia informatica es de software

Seguridad /Personal Revisa la incidencia del equipo de computo, realiza pruebas de los
componentes del equipo para confirmar que el software funciona
correctamente y determina:
¢Solventa la incidencia informatica?

21. Departamento de | Laincidencia informatica, si se solventd.

Telecomunicaciones, . - - .
Informa a la persona servidora publica que fue solventada la incidencia

Infraestructura, Soporte vy | . " L - X i -

; informatica, y solicita correo electrénico de satisfaccion del servicio,

Seguridad /Personal . . S .
contesta el que se le envio con copia de conocimiento a la persona titular
del DTISyS.
Elabora correo electrénico informando que la incidencia informatica
reportada fue solventada y envia a la persona servidora publica y a la
persona titular del DTISyS.

22. Direccion General de Se entera y recibe correo electronico en el que se le indica que la solicitud
Fiscalizacion / Persona de incidencia informatica fue solventada, responde el correo electronico
Servidora Publica confirmando que la incidencia informatica reportada ha sido solventada

satisfactoriamente, con copia de conocimiento a la persona titular del
DTISyS.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

23. Departamento de | Recibe correo electrénico de confirmacion de atencion satisfactoria de la
Telecomunicaciones, incidencia informatica de la persona servidora publica, como acuse formal
Infraestructura, Soporte vy | del cierre satisfactorio de la incidencia, se entera, ingresa al formulario de
Seguridad / Personal incidencias reportadas en Microsoft forms, registra fecha de solicitud de

solventacion y la de solventacion, asi como los datos de la persona
servidora publica, guarda datos, correo electronico y concluye servicio.

24. Departamento de | Recibe via correo electronico copia de conocimiento de confirmacion de
Telecomunicaciones, atencion satisfactoria de la incidencia informatica de la persona servidora
Infraestructura, Soporte y | publica, como acuse formal del cierre satisfactorio de la incidencia, se
Seguridad /Titular entera y resguarda correo.

25. Departamento de | No se solventé la incidencia informatica.

Telecomunicaciones, . L
Infraestructura, Soporte Cop Ia§ pr.uebas realizadas, dgtecta que pertenece a apllc.atlvo externo o
Seguridad /Personal aplicativo interno procede segun corresponda y determina:

¢Es aplicativo externo o aplicativo interno?

26. Departamento de Es aplicativo externo.

Telecomunicaciones, - - .

Infraestructura, Soporte y Ela_bora _correo ,e!ectronlco, anexa la s_gllmtuq de solventaqlon .c,ie

Seguridad / Titular incidencia |nfo!'[nat|ca y turna para su atencion al titular de la Subdireccion
de Programacion de Impuestos Federales.

27. Subdireccién de | Recibe correo electronico, se entera y procede reportar ante el Servicio
Programacion de Impuestos | de Administracion Tributaria para su atencion.

Federales / Titular Se conecta al procedimiento inherente a la solventacion de
incidencia informatica del SAT.

28. Departamento de | Es aplicativo interno.

Telecomunicaciones, - - .

Infraestructura, Soporte Elqbora _correo fal.ectr.onlco, anexa la SO|ICI’[U.C| de solventacion de

Seguridad /Personal incidencia |nfolrma.t|ca informando a la persona titular dell Departamento
de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y Seguridad que es un
error de codigo.

29. Departamento de | Recibe via correo electrénico la solicitud de solventacion de incidencia
Telecomunicaciones, informatica en la que se indica que es un error de cédigo, se entera,
Infraestructura, Soporte y | elabora correo electrénico, anexa la solicitud de solventacion de
Seguridad /Titular incidencia informatica y turna para su atencion a la persona titular del

Departamento de Desarrollo de Sistemas.
Se conecta con el procedimiento inherente a realizacion de sistemas
de informacion del Departamento de Desarrollo de Sistemas.

30. Departamento de | Viene de la actividad namero 5.

Telecomunicaciones,

Infraestructura, Soporte y

Seguridad / Personal La atencién es via remota.
Solicita a la persona servidora publica, a través de Microsoft Teams, via
telefénica o correo electronico que se permita el acceso al equipo para
verificar la incidencia informatica reportada.
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N UNIDAD
2 ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

31. Direccion General de Recibe la solicitud de acceso al equipo, via Microsoft Teams, via
Fiscalizacion / Persona | telefénica o correo electrénico, autoriza el acceso a su equipo.

Servidora Publica

32. Departamento de Recibe la respuesta de autorizacion de acceso al equipo de computo,
Telecomunicaciones, realiza las acciones de reparacion correspondiente y determina:
Infraestructura, Soporte y
Seguridad /Personal ¢ Se solventé la incidencia informatica

33. Departamento de No se solventé la incidencia informatica.

Telecomunicaciones, . —_ o . -
Informa a la persona servidora publica via Microsoft teams, via telefénica
Infraestructura, Soporte y - . L .
- o correo electrénico que hay factores fisicos que impiden la resolucion a
Seguridad /Personal . . Y g :
distancia y que acudira a dar atencién presencial.

34. Direccion General de | Se entera via Microsoft teams, via telefénica o correo electronico que hay
Fiscalizacion / Persona | factores fisicos que impiden la resolucién a distancia y que el personal
Servidora Publica del Departamento de Telecomunicaciones, Infraestructura, Soporte y

Seguridad acudira a dar atencién presencial y queda en espera de que
acuda.
Se conecta con la actividad namero 7.

35. Departamento de | Acude al lugar de la persona servidora publica solicitante y solicita

Telecomunicaciones, permiso para revisar y valorar el equipo de computo.

Infraestructura, Soporte y - .

Seguridad /Personal Se conecta con la actividad namero 7.

36. Departamento de | Viene de la actividad namero 32.

Telecomunicaciones, Si se solvento la incidencia informatica

Infraestructura, Soporte y :

Seguridad /Personal Informa a la persona servidora publica que fue solventada la incidencia
informatica y le solicita que envie correo electronico de satisfaccion.
Elabora correo electrénico informando que la incidencia reportada fue
solventada a la persona servidora publica y a la persona titular del DTISyS

37. Direccion General de Se entera y recibe correo electrénico en el que se le indica que la solicitud
Fiscalizacion / Persona de incidencia informatica fue solventada, responde el correo electronico
Servidora Publica confirmando que la incidencia informatica reportada ha sido solventada

satisfactoriamente, con copia de conocimiento a la persona titular del
DTISyS.

38. Departamento de | Recibe correo electronico de confirmacion de atencion satisfactoria de la
Telecomunicaciones, incidencia informatica de la persona servidora publica, como acuse formal
Infraestructura, Soporte y del cierre satisfactorio de la incidencia, se entera, ingresa al formulario de
Seguridad / Personal incidencias reportadas en Microsoft forms, registra fecha de solicitud de

solventacién y la de solventacion, asi como los datos de la persona
servidora publica, guarda datos, correo electronico y concluye servicio.

39. Departamento de Recibe via correo electrénico copia de conocimiento de confirmacién de
Telecomunicaciones, atencion satisfactoria de la incidencia informatica de la persona servidora
Infraestructura, Soporte y publica, como acuse formal del cierre satisfactorio de la incidencia, se
Seguridad /Titular entera y resguarda correo.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SOLVENTACION DE INCIDENCIA SINFORMATICAS.

DIRECCION GENERAL DE
FISCALIZACION / PERSO NA
SERVIDORA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
TELECOMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA, SOPORTE Y
SEGURIDAD / TITULAR

DEPARTAMENTO DE
TELECOMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA, SOPORTE Y
SEGURIDAD / PERSO NAL

SUBDIRECCION DE PRO GRAMACION
DE IMPUESTOS FEDERALES / TITULAR

INICIO

ELABORA SOLICITUD DE
SOLVENTACION  DE  INCIDENCIA
INFORMATICA, Y LA ENVIA PARA SU
ATENCION .

[
- 2
RECIBE SOLICITUD DE
SOLVENTACION, SE ENTERA,
ANALIZA, LA CLA SIFICA Y
DETERMINA:

ZLA SOLVENTACION

ES RELACION ADA CON
HARD WA RE, SOFTW ARE,
CONFIGURA CION O
ERROR DE CODIGO 2,

FARD WA RE
SOFTWARE O,
ERROR CONFIGURA CION

cODIGO

ANEXA SOLICITUD DE SOLVENTACION
DE INCIDENCIA  INFORMATICA Y
TURNAPARA SU ATENCION .

SE CONECTA CON EL PRO CEDIMIENTO
IN HEREN TE REALIZACION ~ DE
SISTEMAS DE INFORMACION DEL
DEPARTAMENTO DE D ESARROLLO DE

SISTEMAS.

INSTRUYE LA ATENCION DE LA
INCIDENCIA, ANEXA SOLICITUD Y

TU RN A

RECIBE SOLICITUD DE
SOLVENTA CION, SE ENTERA,
IDEN TIFICA CAUSA, TIPO DE
ATENCION Y DETERMINA:

TENCION DE FORMA
PRESENCIAL O VIA REMOTA ?

PRESENCIAL

ACUDE, SOLICITA PERMISO PARA
REVISAR Y VALORAR EL EQUIPO DE

PERMISO.

RECIBE SOLICITUD Y CONCEDE ELI

COMPUTO.

EQUIPO,

ACCEDE AL REVISA Y

DETERMINA:

OF TWARE

(LA SOLVENTACION DE
IN CIDEN CIA INFORMATICA ES DE
HARD WA RE O SO FTW ARE?,
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PROCEDIMIENTO: SOLVENTACION DE INCIDENCIASINFORMA TICAS.

DIRECCION GENERAL DE
FISCALIZACION / PERSO NA
SERVIDO RA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
TELECOMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA, SOPORTE Y
SEGURIDAD / TITULAR

DEPARTAMENTO DE
TELECOMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA, SOPORTE Y
SEGURIDAD / PERSO NAL

SUBDIRECCION DE PRO GRAMACION
DE IMPUE STOS FEDERALES / TITULAR

%

REVISA INCIDENCIA, REALIZA
PRUEBAS PARA CONFIRMAR QUE EL
HARDW ARE FUN CIONA
CORRECTAMENTE Y DETERMINA:

¢SE RESOLVIO LA INCID EN CIA?

INFORMA QUE FUE SOLVENTADA LA

RECIBE CORREO ENEL QU E SE INDICA
QUE LA SOLICITUD FUE SOLVENTADA,
RESPONDE CONFIRMANDO QUE LA
INCIDENCIA HA SIDO SOLVENTA DA
SATISFACTORIAMENTE CON COPIA DE

INCIDENCIA Y LE SOLICITA QUE ENVIE
CORREO DE SATISFACCION.

LES INFORMA, QUE LA INCIDENCIA
FUE SOLVENTADA. SOLICITA QUE
COMO ACUSE DE SATISFACCION,
RESPONDA CONFIRMANDO LA
SO LUCION

CONOCIMIEN TO .

RECIBE COPIA DE CONOCIMIENTO DE
CON FIRMACION DE ATENCION
SATISFACTORIA, SE ENTERA Y
RESGUARDA CORREO.

1

RECIBE CONFIRMA CION DE ATENCION
SATISFACTORIA, SE ENTERA, INGRESA
A FORMULA RIO, REGISTRA FECHA DE
SOLICITUD DE SOLVENTACION Y DE
SOLVENTACION, DATOS DE LA
PERSO NA SERVIDORA PUBLICA,
RESGUARDA CORREO Y CONCLUYE

SERVICIO

INFORMA QUE EL EQUIPO REQUIERE
SER TRA SLADADO AL LABORATORIO;
LO TRASLADA, REVISA Y PROCEDE A
RESOLVER LA INCIDENCIA.

e

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO BIENES
INFORMATICO S

RECIBE BIEN INFORMATICO, REALIZA
PRUEBAS DE FUNCION AMIENTO Y, EN
SU CASO, CONFIRMA QUE FUE
SOLVENTADA O NO LA INCIDENCIA
INFORMATICA .

UNA VEZ SOLVENTA DA LA
INCIDENCIA, TRASLADA EL BIEN , LO
ENTREGA, SOLICITA QUE VERIFIQUE
EL FUNCIONA MIENTO Y ENVIE
CON FIRMACION DE SATISFACCION

RECIBE RESPUESTA Sl FUE
SA TISFACTORIA o NO LA
SOLVENTACION Y DETERMINA:

NO

¢LA SOLVENTACION DE LA
IN CIDEN CIA INFO RMATICA FUE
SATISFA CTORIA ?
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PROCEDIMIENTO: SOLVENTACION DE INCIDENCIA S INFORMATICAS.

DIRECCION GENERAL DE
FISCALIZACION / PERSO NA
SERVIDO RA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
TELECOMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA, SOPORTE Y
SEGURIDAD / TITULAR

DEPARTAMENTO DE
TELECOMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA, SOPORTE Y
SEGURIDAD / PERSO NAL

SUBDIRECCION DE PRO GRAMACION
DE IMPUESTOS FEDERALES / TITULAR

()

INGRESA AL FORMULARIO DE
INCIDENCIAS, REGISTRA FECHA DE
SOLICITUD Y DE SOLVENTACON,
DATOS DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA, GUARDA, RESG UARDA
CORREO Y CONCLUYE SERVICIO.

1

SATISFA CTORIA

ACUDE AL LUGAR Y SOLICITA
PERMISO PARA REVISAR Y VALORAR
ELEQUIPO.

LA SOLVENTACION|

ES DE
SOFTWARE

REVISA LA INCIDENCIA, REALIZA
PRUEBAS PARA CONFIRMAR QUE EL
SOFTWARE FUNCIONA Y DETERMINA :

(SOLVENTA LA INCIDENCIA
IN FORMATICA?

INFORMA QUE FUE SOLVENTADA LA

22 =

RECIBE CORREO ENEL QUE SE INDICA

QUE LA SOLICITUD FUE SOLVENTADA,

RESPONDE CONFIRMANDO QUE LA
INCIDENCIA HA SIDO SOLVENTADA
SATISFACTORIAMENTE CON COPIA DE

INCIDENCIA Y LE SOLICITA QUE ENVIE
CORREO DE SATISFACCION.

LES INFORMA, QUE LA INCIDENCIA
FUE SOLVENTADA. SOLICITA QUE
COMO ACUSE DE SATISFACCON,
RESPONDA CONFIRMANDO LA
SO LUCION

CON OCIMIEN TO

RECIBE COPIA DE CONOCIMIENTO DE
CON FIRMACION DE ATENCION
SATISFACTORIA, SE ENTERA Y
RESGUARDA CORREO.

J

RECIBE CONFIRMA CION DE A TENCION
SA TISFACTORIA, SE ENTERA, INGRESA
A FORMULA RIO, REGISTRA FECHA DE
SOLICITUD DE SOLVENTACION Y DE
SOLVENTACION, DATOS DE LA
PERSONA  SERVIDORA  PUBLICA,
RESGUARDA CORREO Y CONCLUYE

SERVICIO.

DETECTA QUE PERTENECE A
APLICATIVO EXTERNO O INTERNO
PROCEDE SEGUN CORRESPONDA Y
DETERMINA
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PROCEDIMIENTO: SOLVENTACION DE INCIDENCIAS INFORMA TICAS.

A DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
FIZ?ESE'AOCNIOGNE';‘E,E/;;ODEA TELECOMUNICACIONES, TELECOMUNICACIONES, SUBDIRECCIO N DE PRO GRAMACION
SERVIDO RA PUBLICA INFRAESTRUCTURA, SOPORTE Y INFRAESTRUCTURA, SOPORTE Y DE IMPUE STOS FEDERALES/ TITULAR
SEGURIDAD / TITULAR SEGURIDAD / PERSO NAL

ANEXA LA SOLICITUD DE

SOLVENTACION DE INCID ENCIA

INFORMATICA Y TURNA PARA SU

ATENCION .
RECIBE, SE ENTERA Y REPORTA ANTE
ELSAT PARA SU ATENCION.

ANEXA SOLICITUD DE SOLVENTACION +

@ DE INCIDENCIA IN FORMATICA E
INFORMA QUE ES UN ERROR DE SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO
COD IGO INHERENTE A LA SOLVENTACION DE
IN CIDEN CIA INFORMATICA DEL SAT

RECIBE SOLICITUD DE SOLVENTACION
INDICANDO QUE ES ERROR DE
CODIGO, SE ENTERA, ELABORA Y
ANEXA SOLICITUD Y TURNA PARA SU

ATENCION

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A REALIZACION  DE
SISTEMAS DE INFORMACION  DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS.

ATENCION
REMOTA

SOLICITA QUE SE PERMITA EL
ACCESO AL EQUIPO PARA VERIFICAR
LA INCID ENCIA INFORMATICA.

]
RECIBE soLIaTUD DE ACCESO,
AUTORIZA EL ACCESO A SU EQUIPO.

RECIBE AUTORIZACION DE ACCESO,
REALIZA ACCIONES DE REPARACION
Y DETERMINA :

¢SE SOLVENTOLA INCIDENCIA
IN FORMATICA?

INFO RMA QUE HAY FACTORES
Fisicos QUE IMPIDEN LA
RESOLUCION A DISTANCIA Y QUE
ACUDIRA A DAR ATENCION
PRESENCIAL.

SE ENTERA QUE HAY FACTORES
Fisicos QUE IMPIDEN LA
RESOLUCION A DISTANCIA Y QUE
ACUDIRA A DAR ATENCION Y QUEDA
ENESPERA DE QUE ACUDA.

ACUDE Y SOLICITA PERMISO PARA
REVISAR Y VALORAR EL EQUIPO DE

COMPUTO.
—1—
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PROCEDIMIENTO: SOLVENTACION DE INCIDENCIA S INFORMATICAS.

DIRECCION GENERAL DE
FISCALIZACION / PERSO NA
SERVIDO RA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
TELECOMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA, SOPORTE Y
SEGURIDAD / TITULAR

DEPARTAMENTO DE
TELECOMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA, SOPORTE Y
SEGURIDAD / PERSONAL

DE IMPUESTOS FEDERALES/ TITULAR

SUBDIRECCION DE PRO GRAMACION

)

SISOLVENTO LA
IN CIDEN CIA
INFORMATICA

INFORMA QUE FUE SOLVENTADA LA

37 )=

RECIBE CORREO ENEL QUE SE INDICA
QUE LA SOLICITUD FUE SOLVENTADA,
RESPONDE CONFIRMANDO QUE LA
INCIDENCIA HA SIDO SOLVENTA DA
SATISFACTORIAMENTE CON COPIA DE

INCIDENCIA Y LE SOLICITA QUE ENVIE
CORREO DE SATISFACCION

LES INFORMA, QUE LA INCIDENCIA
FUE SOLVENTADA.

CON OCIMIEN TO

RECIBE COPIA DE CONOCIMIENTO DE
CON FIRMACION DE ATENCION
SATISFACTORIA, SE ENTERA Y
RESGUARDA CORREO.

1

FIN

RECIBE CONFIRMA CION DE A TENCION
SATISFACTORIA, SE ENTERA, INGRESA
A FORMULARIO, REGISTRA FECHA DE
SOLICITUD DE SOLVENTACION Y DE
SOLVENTACION, DATOS DE LA
PERSONA  SERVIDORA  PUBLICA,
RESGUARDA CORREO Y CONCLUYE

SERVICIO.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Formulario de Incidencias Reportadas.

El formulario de incidencias reportadas se registra en la aplicacion de Microsoft forms en el siguiente enlace:
https://forms.office.com/r/QZJgYSRagPu, motivo por el cual no se incluye.

oc os Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENT DE LA . .
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y Fe,cf.la.. Noviembre de 2025
COMUNICACIONES Cadigo: 20703002060202L/01
Péagina:

PROCEDIMIENTO:
Realizacion de Sistemas de Informacion.
OBJETIVO:

Crear soluciones tecnolégicas conformadas por componentes interrelacionados que permitan recopilar, procesar,
almacenar vy distribuir informacién, asi como optimizar el proceso administrativo, mejorar la toma de decisiones y
fortalecer la transparencia en la gestién publica, mediante la realizacién de sistemas de informacion.

REFERENCIAS:

— Reglamento sobre el uso de tecnologias de informacion de la administracion publica del Estado de México.
Capitulo Tercero, Seccion Cuarta, Articulo 35, Articulo 36, fracciones V, IX, X, Xl y XII. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 10 de Agosto de 2011.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo VI, Capitulo V, Articulo 34, fracciones XIX y XX,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, codificacion 20703002060000L Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
20703002060200L Subdireccién de Desarrollo de Sistemas e Infraestructura Tecnoldgica, 20703002060202L
Departamento de Desarrollo de Sistemas. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 04 de junio de 2025.

DEFINICIONES:

Codificacion: Etapa del desarrollo en la que el disefio de software se traduce en instrucciones, durante esta fase el
programador escribe, estructura e implementa las funciones, métodos, clases o modulos que daran forma al
comportamiento del Sistema.

Control de Cambios: Documento formal utilizado para gestionar y registrar las modificaciones que se realizan en un
proyecto, sistema. Su objetivo es asegurar que todos los cambios sean documentados, evaluados, aprobados y
ejecutados de manera controlada.

Cuestionario de Satisfaccion de Usuario: Documento fisico o digital para recopilar retroalimentacion de usuarios
finales sobre su experiencia con el Sistema de Informacion.

Disefio de Interfaz: Proceso de creacion, estructuracion visual y funcional de los elementos con los que un usuario
interactGia en un sistema de informacién, aplicacion o sitio web, priorizando usabilidad y accesibilidad.

Desarrollo de Sistemas de Informacion: Conjunto de actividades, métodos, técnicas y herramientas utilizadas para
crear e implementar un sistema.

Documento de Aceptaciéon: Documento formal que establece criterios y condiciones para la aceptacion del sistema
por el usuario final, incluyendo funcionalidades acordadas.

Implementacion de Arquitectura Tecnolégica en su Primera Etapa: Validacion de la arquitectura tecnoldgica
propuesta donde la persona encargada evaluard si se cuenta con dicha arquitectura; en caso contrario, proporcionara
como respuesta una alternativa adecuada.

Implementacién de Arquitectura Tecnoldégica en su Segunda Etapa: Implementacion de la arquitectura

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 49 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México


https://forms.office.com/r/QZJgYSRqPu

Viernes 9 de enero de 2026 Seccién Primera Tomo: CCXXI No. 3

tecnoldgica previamente validada y autorizada en la primera etapa. Para llevar a cabo esta implementacion, se
requiere la solicitud de requerimiento como documento clave que respalde y formalice la ejecucion de la arquitectura
aprobada.

Minuta de Reunidn: Documento que resume los temas discutidos, acuerdos alcanzados, tareas asignadas y
decisiones tomadas durante una reunidn, sirviendo como un registro formal y de referencia para los participantes.

Propuesta de Solucién Tecnolégica: Documento que describe como una tecnologia o conjunto de tecnologias
puede resolver un problema o mejorar un proceso en una organizacion. Incluye la definicion del problema, los
objetivos de la solucién, una descripcion técnica, los beneficios esperados, el plan de implementacion, costos, riesgos,
y las necesidades de soporte y mantenimiento.

Pruebas de Aceptacién: Pruebas que se realizan después de que el sistema de informacion ha pasado por las fases
de desarrollo y pruebas internas, y su propésito es asegurar que el sistema de informacién esté listo para ser
implementado y utilizado en un entorno real.

Pruebas Funcionales: Pruebas que evalGan el comportamiento del sistema frente a entradas especificas y
comprueban que las salidas sean las esperadas.

Pruebas Unitarias: Validacion del funcionamiento de unidades individuales de cddigo, aisladas del resto del sistema
de informacién.

Realizacion de Sistemas de Informacion: Proceso técnico de construir y poner en marcha un sistema informético
abarcando el andlisis, disefio técnico, desarrollo (codificacion), pruebas e implementacién del sistema, con el fin de
cumplir los requisitos funcionales y no funcionales previamente definidos.

Requerimiento: Necesidad o expectativa especifica planteada por los usuarios que utilizara el sistema de
informacion.

Sistema de Informacién: Conjunto de componentes interrelacionados que recopilan, procesan, almacenan y
distribuyen informacion para apoyar operaciones y decisiones.

Solicitud de Requerimiento: Documento con el objetivo de puntualizar lo requerido por el usuario y orientar, al
personal encargado del desarrollo, sobre la especificacion de Requerimientos del Sistema de Informacion, mediante
la descripcion de los apartados que lo componen.

Unidad Administrativa Solicitante: Comprende las direcciones de area y delegaciones de la DGF.
Usuarios: Comprende las direcciones, delegaciones, subdirecciones, jefaturas y operativos de la DGF.

DGF: Direccion General de Fiscalizacion: Unidad administrativa dependiente de la Secretaria de Finanzas con el
objetivo de planear, dirigir y coordinar las acciones encaminadas a la verificacion y comprobacion de las obligaciones
fiscales.

SRSI: Solicitud de Realizacién de Sistema de Informacion.
INSUMOS:
— Solicitud de realizacion de Sistema de Informacién.
RESULTADOS:
— Sistema de Informacion realizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Procedimiento inherente a la Gestion de la arquitectura tecnolégica para sistemas de informacion.
—  Procedimiento inherente a la Evaluacion de la seguridad en sistemas de informacion.
POLITICAS:

— La persona titular de la unidad administrativa solicitante debera revisar la propuesta de solicitud de
requerimiento que cumpla con las especificaciones establecidas. En caso de que no las cumpla, formulara las
observaciones correspondientes y dard a conocer dicho planteamiento a la persona titular de la Direccién de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones para que se realicen los ajustes necesarios.

— La persona programadora de sistemas deberd iniciar con el desarrollo del sistema Unicamente cuando el
formato de “Solicitud de requerimiento” haya sido autorizado por las personas titulares del Departamento de
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Desarrollo de Sistemas, de la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas e Infraestructura Tecnolégica y de la
unidad administrativa solicitante.

La persona programadora de sistemas podra iniciar con el desarrollo del sistema solo después de que la
arquitectura que soportara el sistema de informacion haya sido completamente instalada.

La persona programadora de sistemas debera verificar que las especificaciones establecidas en la minuta de
reunion sean correctas, si no es el caso debera informar y solicitar programar reunién de trabajo para clarificar
las especificaciones a la persona titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

La persona programadora de sistemas deberd documentar todos los cambios realizados y solicitara
autorizacién a las personas titulares del Departamento de Desarrollo de Sistemas y la Subdireccién de
Desarrollo de Sistemas e Infraestructura Tecnoldgica a través del formato “Control de cambios”.

La persona titular del Departamento de Desarrollo de Sistemas debera analizar el formato digital de Pruebas
de Aceptacion, para verificar si el resultado es satisfactorio. En caso de que el resultado no sea satisfactorio,
formulara observaciones y dara instrucciones a la persona programadora de sistemas para realizar las
modificaciones correspondientes.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Realizacion de Sistemas de Informacion.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Unidad Administrativa Identifica una necesidad en el manejo de los procesos ejecutados,

Solicitante/Titular elabora correo electrénico con la Solicitud de Realizacion de Sistema
de Informacion (SRSI), turna correo a la persona titular de la
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

2. Direccién de Tecnologias de la | Recibe SRSI mediante correo electrénico, se entera, asigna a la
Informacion y | persona responsable del proyecto, informa de la SRSI y de la
Comunicaciones/Titular persona responsable a la persona titular de la Subdireccion de

Desarrollo de Sistemas e Infraestructura Tecnoldgica para su
conocimiento, asimismo comunica de manera verbal sobre la SRSI
y de la persona responsable e instruye realizar el formato “Oficio de
Asignacion de Proyecto” a la persona titular del Departamento de
Desarrollo de Sistemas.

3. Subdireccién de Desarrollo de | Recibe informacion sobre la SRSIy de la asignacién del responsable
Sistemas e Infraestructura | del proyecto de manera verbal, se entera y espera formato “Solicitud
Tecnoldgica/Titular de requerimiento”.

Se conecta con la actividad nimero 22.

4, Departamento de Desarrollo de | Recibe informacion sobre la SRSI y de la persona responsable del

Sistemas/Titular proyecto e instruccién para elaborar el Oficio de Asignacion de
Proyecto de forma verbal, se entera, elabora Oficio de Asignacién de
Proyecto y entrega en original y copia a la persona programadora de
sistemas asignada, recaba firma en copia de acuse y resguarda para
su control.

5. Departamento de Desarrollo de Recibe informacion sobre la SRSI de forma verbal y Oficio de
Sistemas/Programador de asignacion de proyecto en original y copia, se entera, firma en copia
Sistemas de acuse y devuelve, analiza la SRSI, solicita de forma verbal

programar reunion de trabajo con la persona titular de la unidad
administrativa solicitante para clarificar y definir de manera detallada
las especificaciones de la SRSI a la persona titular de la Direccién
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, archiva original
del Oficio de asignacién de proyecto para su control.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

6. Direccion de Tecnologias de la | Recibe solicitud verbal de programar reunion de trabajo, se
Informacion y | comunica via telefénica con la persona titular de la unidad
Comunicaciones/Titular administrativa solicitante, para establecer lugar, fecha y hora de

reunion de trabajo, envia informacion de la reunién de trabajo,
mediante correo electrénico, a la persona titular del Departamento
de Desarrollo de Sistemas y a la persona Programadora de
Sistemas, espera fecha.

Se conecta con la actividad numero 13.

7. Unidad Administrativa | Recibe llamada telefénica para establecer lugar, fecha y hora para
Solicitante/Titular llevar a cabo la reunién de trabajo y espera fecha.

Se conecta con la actividad nimero 12.

8. Departamento de Desarrollo de | Recibe informacion de la reunién de trabajo, mediante correo
Sistemas/Titular electrénico, se entera y espera fecha.

Se conecta con la actividad niumero 11.

9. Departamento de Desarrollo de | Recibe informacion de la reunion de trabajo, mediante correo
Sistemas/Programador de | electronico, se entera y espera fecha.

Sistemas o ,
Se conecta con la actividad numero 10.

10. Departamento de Desarrollo de | En el lugar, fecha y hora programada, se presenta con la persona
Sistemas/Programador de | titular de la Direccibn de Tecnologias de la Informacion y
Sistemas Comunicaciones, para exponer sus dudas sobre la SRSI

Se conecta con la actividad nimero 13.

11. Departamento de Desarrollo de | En el lugar, fecha y hora programada, se presenta con la persona

Sistemas/Titular titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, para complementar lo expuesto por la persona
programadora de sistemas.

Se conecta con la actividad nimero 13.

12. Unidad Administrativa | En el lugar, fecha y hora programada, se presenta con la persona

Solicitante/Titular titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, para clarificar y definir de manera detallada las
especificaciones de la SRSI.

13. Direccion de Tecnologias de la | En lugar, fecha y hora programada, recibe a las personas titulares
Informacion y | de la unidad administrativa solicitante, del Departamento de
Comunicaciones/Titular Desarrollo de Sistemas y a la persona programadora de sistemas e

inicia reunion, se exponen las dudas sobre las especificaciones de
la SRSI, se clarifican y definen, instruye elaborar minuta de reunion
de forma verbal a la persona programadora de sistemas.

14. Departamento de Desarrollo de | Recibe instrucciéon de forma verbal, elabora “Minuta de reunién” y
Sistemas/Programador de | entrega en formato digital a la persona titular de la Direcciéon de
Sistemas Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para que de lectura

ala misma.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

15. Direccion de Tecnologias de la | Recibe Minuta de Reunion en formato digital y da lectura, imprime
Informacion y | Minuta de Reunién en un tanto, recaba de manera econémica la
Comunicaciones/Titular firma de las personas titulares del Departamento de Desarrollo de

Sistemas y unidad administrativa solicitante, entrega Minuta de
Reunién firmada de forma impresa a la persona programadora de
sistemas para su andlisis y control, concluye reunién.

16. Departamento de Desarrollo de | Recibe Minuta de Reunién de forma impresa, analiza las
Sistemas/Programador de | especificaciones definidas y redactadas en la Minuta de Reunién y
Sistemas determina:

¢(Estan claras todas las especificaciones en la Minuta de
Reunion?
17. Departamento de Desarrollo de | No estan claras todas las especificaciones en la Minuta de
Sistemas/Programador de | Reunioén.
Sistemas Solici . .
olicita programar reunion de trabajo de forma verbal a la persona
titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacién para clarificar
las especificaciones pendientes con la persona titular de la unidad
administrativa, archiva Minuta de Reunion impresa para su control.
Se conecta con la actividad numero 6.
18. Departamento de Desarrollo de | Si estan claras todas las especificaciones en la Minuta de
Sistemas/Programador de | Reunioén.
Sistemas El - -
abora propuesta de solucién tecnoldgica de la SRSI que contemple
las especificaciones detalladas solicitadas, aplicando criterios
técnicos y funcionales, envia mediante correo electronico a la
persona titular del Departamento de Desarrollo de Sistemas y
archiva Minuta de Reunion impresa para su control.

19. Departamento de Desarrollo de | Recibe la propuesta de solucion tecnoldgica, mediante correo
Sistemas/Titular electrénico, se entera, la reenvia por el mismo medio a la persona

responsable de arquitectura tecnoldgica, para que realice una
respuesta de implementacién de arquitectura tecnolégica en su
primera etapa.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Gestion de la
arguitectura tecnolégica para sistemas de informacién.

20. Departamento de Desarrollo de | Recibe de la persona responsable de arquitectura tecnolégica la
Sistemas/Titular respuesta de implementacion de arquitectura tecnoldgica en su

primera etapa, mediante correo electrénico, se entera, da a conocer
la respuesta de implementacion en su primera etapa e instruye
elaborar formato “Solicitud de Requerimiento” de forma verbal a la
persona programadora de sistemas.

21. Departamento de Desarrollo de | Recibe respuesta de implementacion de arquitectura tecnoldgica en
Sistemas/Programador de | su primera etapa e instruccion de elaborar Solicitud de
Sistemas Requerimiento de forma verbal, redacta detalladamente la propuesta

de la solucion tecnolégica en la solicitud de requerimiento e imprime
en un tanto, gestiona de manera econdmica la firma de visto bueno
de la persona titular del Departamento de Desarrollo de Sistemas,
entrega la Solicitud de Requerimiento de manera fisica a la persona
titular de la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas e Infraestructura
Tecnoldgica para firma.
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N UNIDAD
0. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
22. Subdireccién de Desarrollo de | Viene de la actividad nimero 3.
Sistemas e Infraestructura . - - _ )
L . Recibe Solicitud de Requerimiento de manera fisica, se entera, firma
Tecnolodgica/Titular L - .
y entrega para autorizacion de manera fisica a la persona titular de
la Direccién de Tecnologias de la Informacion y comunicaciones.

23. Direccién de Tecnologias de la | Recibe Solicitud de Requerimiento de manera fisica, se entera,
Informacion y | autoriza y firma, se comunica via telefénica con la persona titular de
Comunicaciones/Titular la unidad administrativa solicitante para establecer lugar, fecha y

hora de reunién de presentacién de la Solicitud de Requerimiento y
de manera econémica informa de la reunidn a la persona titular del
Departamento de Desarrollo de Sistemas, envia informacién de
reunién por medio de correo electrénico a la persona programadora
de sistemas, resguarda Solicitud de Requerimiento firmada y espera
fecha.

Se conecta con la actividad niumero 28.

24, Unidad Administrativa Recibe llamada telefénica para establecer lugar, fecha y hora para
Solicitante/Titular llevar a cabo reunion para la presentacion de la Solicitud de

Requerimiento y espera fecha.
Se conecta con la actividad niumero 27.

25. Departamento de Desarrollo de | Recibe informaciéon de reunién, mediante correo electrénico, se
Sistemas/Programador de | entera, espera fecha.

Sistemas

26. Departamento de Desarrollo de En lugar, fecha y hora programada se presenta y espera
Sistemas/Programador de | instrucciones.

istem o ,
Sistemas Se conecta con la actividad namero 28.

27. Unidad Administrativa En lugar, fecha y hora programada, se presenta para recibir
Solicitante/Titular presentacién de la Solicitud de Requerimiento.

28. Direccion de Tecnologias de la | En lugar, fecha y hora programada, recibe a la persona titular de la
Informacion y | unidad administrativa solicitante y a la persona programadora de
Comunicaciones/Titular sistemas e inicia reunion, presenta la propuesta de la Solicitud de

Requerimiento a la persona titular de la unidad administrativa
solicitante.

29. Unidad Administrativa Recibe presentacion de la propuesta de la Solicitud de
Solicitante/Titular requerimiento, analiza la propuesta, revisa si cumple con las

especificaciones establecidas y determina:
¢,Cumple con las especificaciones establecidas la propuesta de
solicitud de requerimiento?

30. Unidad Administrativa No cumple con las especificaciones establecidas la propuesta
Solicitante/Titular de solicitud de requerimiento.

Formula las observaciones a las especificaciones no cumplidas en
la propuesta de Solicitud de Requerimiento y las da a conocer a la
persona titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

31.

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones/Titular

Se entera de las observaciones a las especificaciones no cumplidas
e instruye elaborar minuta de reunion a la persona programadora de
sistemas.

32.

Departamento de Desarrollo de
Sistemas/Programador de
Sistemas

Recibe instruccién, elabora Minuta de Reuniébn con las
especificaciones no cumplidas y entrega en formato digital a la
persona titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones para que de lectura a la misma.

33.

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones/Titular

Recibe Minuta de Reunion en formato digital y da lectura, imprime
Minuta de Reunién en un tanto, recaba de manera econémica la
firma de las personas titulares del Departamento de Desarrollo de
Sistemas, unidad administrativa solicitante y la entrega de forma
impresa a la persona programadora de sistemas para solventar las
nuevas especificaciones, cancela Solicitud de Requerimiento,
concluye reunion

Se conecta con la actividad nimero 16.

34.

Unidad
Solicitante/Titular

Administrativa

Si cumple con las especificaciones establecidas la propuesta de
solicitud de requerimiento.

Informa la aprobacion de la propuesta presentada y descrita en la
Solicitud de Requerimiento de forma verbal a la persona
programadora de sistemas.

35.

Departamento de Desarrollo de
Sistemas/Programador de
Sistemas

Recibe aprobacion de forma verbal, elabora Minuta de Reunion en
formato digital asentando la aprobacién de la propuesta presentada
y descrita en la Solicitud de Requerimiento, entrega Minuta de
Reunién en formato digital a la persona titular de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para que dé lectura
de la misma.

36.

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones/Titular

Recibe Minuta de Reunién en formato digital y da lectura, imprime
Minuta de Reunién en un tanto, recaba de manera econdmica la
firma en la Minuta de Reunién y Solicitud de Requerimiento de las
personas titulares del Departamento de Desarrollo de Sistemas y
unidad administrativa solicitante, y entrega Minuta de Reunién y
Solicitud de Requerimiento firmados de forma impresa a la persona
programadora de sistemas para su control, concluye reunion.

37.

Departamento de Desarrollo de
Sistemas/Programador de
Sistemas

Recibe Minuta de Reunién y Solicitud de Requerimientos firmados
de forma impresa, inicia disefio de interfaz del Sistema de
Informacioén y elabora formatos de “Especificacion de requerimiento”,
“Analisis” y “Plan de desarrollo de software”, disponibles en la liga
https://agenciadigital.edomex.gob.mx/estandar_desarrollo, escanea

Solicitud de Requerimiento y la envia con la peticion, mediante
correo electrénico, a la persona titular del Departamento de
Desarrollo de Sistemas para gestionar la implementacion de
arquitectura tecnolégica en su segunda etapa. Archiva
Especificacion de requerimiento, Analisis, Plan de desarrollo de
software, Solicitud de Requerimiento y Minuta de reunién para su
control.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

38.

Departamento de Desarrollo de
Sistemas/Titular

Recibe Solicitud de Requerimiento escaneada y peticion para
gestionar la implementacion de arquitectura tecnoldgica en su
segunda etapa, mediante correo electrénico, se entera, reenvia
correo electrénico a la persona responsable de arquitectura.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Gestion de la
arguitectura tecnoldgica para sistemas de informacién.

39.

Departamento de Desarrollo de
Sistemas/Titular

Gestionada la arquitectura tecnolégica para sistemas de
informacion, recibe de la persona responsable de arquitectura la
notificacion sobre la implementacién de la arquitectura tecnolégica,
mediante correo electronico, instruye iniciar con el desarrollo del
Sistema de Informacién de forma verbal a la persona programadora
de sistemas.

40.

Departamento de Desarrollo de
Sistemas/Programador de
Sistemas

Recibe instruccidn de inicio o modificacion del desarrollo del Sistema
de Informacion de forma verbal, realiza la codificacion, pruebas
unitarias y pruebas funcionales necesarias para asegurar su correcto
funcionamiento, notifica la disponibilidad del Sistema de Informacion
para la evaluacion de la seguridad, mediante correo electrénico, a la
persona titular del Departamento de Desarrollo de Sistemas.

Se conecta con el procedimiento inherente ala Evaluacion de la
seguridad en sistemas de informacién.

41.

Departamento de Desarrollo de
Sistemas/Programador de
Sistemas

Realizada la evaluacion de la seguridad en sistemas de informacion,
recibe evaluacion favorable del Sistema de Informacion, mediante
correo electronico, elabora “Manual de Usuario” y lo habilita en la
seccion de ayuda del Sistema de Informacion en formato digital,
presenta el Sistema de Informacién a la persona titular de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

42.

Direccion De Tecnologias de La
Informacion/Titular

Recibe presentacion de Sistema de Informacién, se comunica via
telefénica con la persona titular de la unidad administrativa solicitante
para establecer lugar, fecha y hora para llevar a cabo la reunién de
presentacion del Sistema de Informacion, envia informacion de la
reunion, mediante correo electrénico, a la persona titular del
Departamento de Desarrollo de Sistemas y a la persona
programadora de sistemas, espera fecha.

Se conecta con la actividad namero 49.

43.

Unidad
Solicitante/Titular

Administrativa

Recibe llamada telefénica para establecer lugar, fecha y hora para
llevar a cabo reuniébn para la presentaciéon del Sistema de
Informacion y espera fecha.

Se conecta con la actividad nimero 48.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

44, Departamento de Desarrollo de | Recibe informacion de la reunién, mediante correo electrénico, se
Sistemas/Titular entera y espera fecha.

Se conecta con la actividad nimero 47.

45, Departamento de Desarrollo de | Recibe informaciéon de la reunién, mediante correo electrénico, se
Sistemas/Programador de | enteray espera fecha.

Sistemas

46. Departamento de Desarrollo de | En el lugar, fecha y hora programada, se presenta, para
Sistemas/Programador de | complementar lo expuesto por la persona titular de la Direccién de
Sistemas Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y espera

instrucciones.
Se conecta con la actividad nimero 49.

47. Departamento de Desarrollo de En el lugar, fecha y hora programada, se presenta para

Sistemas/Titular complementar lo expuesto por la persona titular de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y espera
instrucciones.

Se conecta con la actividad niumero 49.

48. Unidad Administrativa | En el lugar, fecha y hora programada, se presenta para recibir
Solicitante/Titular presentacién del Sistema de Informacion.

49. Direccion de Tecnologias de la | En lugar, fecha y hora programada, recibe a las personas titulares
Informacion y | de la unidad administrativa solicitante, del Departamento de
Comunicaciones/Titular Desarrollo de Sistemas y a la persona programadora de sistemas e

inicia la presentacion del Sistema de Informacion realizado, se
retroalimenta la presentacion e instruye la entrega de accesos y
formato “Pruebas de Aceptacion® a la persona fitular del
Departamento de Desarrollo de Sistemas para realizar las pruebas
del Sistema de Informacidn. Concluye la reunién.

50. Departamento de Desarrollo de | Recibe instrucciones, envia los datos de acceso y el formato digital
Sistemas/Titular de Pruebas de Aceptacion mediante correo electrénico a la persona

titular de la unidad administrativa solicitante para el registro del
resultado de las pruebas realizadas.

51. Unidad Administrativa Recibe los datos de acceso, el formato digital de Pruebas de
Solicitante/Titular Aceptacion, mediante correo electronico, para el registro del

resultado de las pruebas realizadas, realiza las pruebas, devuelve el
resultado de Pruebas de Aceptacion en formato digital, mediante
correo electrénico, a la persona titular de Departamento de
Desarrollo de Sistemas.
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PUESTO

ACTIVIDAD

52.

Departamento de Desarrollo
Sistemas/Titular

de

Recibe el formato digital de Pruebas de Aceptacién, mediante correo
electrénico, analiza si el resultado de las pruebas es satisfactorio,
imprime formato Pruebas de Aceptacién en un tanto y determina:

¢El resultado de las pruebas es satisfactorio?

53.

Departamento de Desarrollo
Sistemas/Titular

de

El resultado de las pruebas no es satisfactorio.

Realiza observaciones y gira instrucciones de forma verbal a la
persona programadora de sistemas para la modificacion del
desarrollo del Sistema de Informacién, resguarda formato Pruebas
de Aceptacion para su control.

Se conecta con la operacién nimero 40.

54.

Departamento de Desarrollo
Sistemas/Titular

de

El resultado de las pruebas si es satisfactorio.

Instruye la elaboracion del formato “Documento de aceptacion” de
forma verbal a la persona programadora de sistemas, resguarda
formato Pruebas de Aceptacién para su control.

55.

Departamento de Desarrollo
Sistemas/Programador
Sistemas

de
de

Recibe instruccion de elaborar Documento de aceptacion de forma
verbal, elabora en un tanto e imprime, de manera econémica recaba
la firma de la persona titular de la unidad administrativa solicitante y
entrega Documento de aceptacién de forma impresa a la persona
titular del Departamento de Desarrollo de Sistemas para su
resguardo y control.

56.

Departamento de Desarrollo
Sistemas/Titular

de

Recibe documento de aceptacion de forma impresa, instruye
elaborar formato “Control de cambio” de forma verbal a la persona
programadora de sistemas para la liberacion del Sistema de
Informacion y resguarda Documento de aceptacion para su control.

57.

Departamento de Desarrollo
Sistemas/Programador
Sistemas

de
De

Recibe instruccion de forma verbal, elabora Control de cambio
correspondiente a la liberacién en produccion, imprime en un tanto y
de manera econOmica recaba las firmas de las personas titulares de
la Direccion de Tecnologias de Informacion y de la Subdireccion de
Desarrollo de Sistemas e Infraestructura Tecnoldgica, digitaliza
Control de cambio para su archivo y control, entrega Control de
cambio en original a la persona titular del Departamento de
Desarrollo de Sistemas para su aplicacion.

58.

Departamento de Desarrollo
Sistemas/Titular

de

Recibe Control de cambio original y lo aplica, habilita en la seccion
de ayuda del Sistema de Informacion el “Cuestionario de satisfaccion
de usuario” a la persona titular de la unidad administrativa solicitante
y notifica la liberacién del Sistema de Informacién, mediante correo
electrénico, a la persona titular de la unidad administrativa
solicitante, archiva Control de cambio original.

59.

Unidad
Solicitante/Titular

Administrativa

Recibe la natificacion de la disponibilidad del Sistema de Informacion
realizado, mediante correo electrénico, llena el Cuestionario de
satisfaccion de usuario disponible en la seccién de ayuda del
Sistema de Informacién y guarda.
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DIAGRAMACION:

| PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

. . . DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLIGTANTE/ TITULAR DIRECCION DE TECNOL OGIA S DE LA INFORMACION SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS E

Y COMUNICACIONES/ TITULAR INFRA ESTRUCTURA TECNOLOGICA/ TITULAR
TITULAR PROGRAMAD OR DE SISTEMAS
INICIO

IDENTIFICA UNA NECESIDAD EN EL MANEJO DE
LOS PROCESOS EJECUTADOS, ELABORA
CORREO ELECTRONICO CON LA SOLICITUD DE
REALIZAGON DE SISTEMA DE INFORMACION
(SRSI). RECIBE SRS, SEENTERA, ASIGNA A LA PERSONA

RESPONSABLE DEL PROYECTO, INFORMA DE LA

SRS Y DE LA PERSONA RESPONSABLE,
INSTRUYE REALIZAR EL FORMATO "OFICIO DE
ASIGNACION DE PROYECTO"

=@

RECIBE INFORMACION SOBRE LA SRSl Y DE LA

ASIGNACION DEL RESPONSABLE, SE ENTERA,

ESPERA FORMATO "SOLICITUD DE

REQUERIMIENTO".
~Q
>

%:

RECIBE INFORMACION SOBRE LA SRSI E

INSTRUCCION PARA ELABORAR EL OFICIO DE .
ASIGNACION DE PROYECTO, SE ENTERA, >
ELABORA OFICIO DE ASIGNACION DE

PROYECTO Y ENTREGA EN ORIGINAL Y COPIA, -
RECABA FIRMA EN COPIA DE ACUSE Y| | |RECIBE INFORMACION SOBRE LA SRSI, OFICIO
RESGUARDA PARA SU CONTROL. DE ASIGNACION DE PROYECTO EN ORGINAL Y
COPIA, SE ENTERA, FIRMA EN COPIA DE ACUSE Y
DEVUELVE, ANALIZA LA SRS/, SOLICITA
PROGRAMAR REUNION DE TRABAJO PARA|
CLARIFICAR Y DEFINIR DE MANERA DETALLADA

RECIBE SOLIOTUD DE PROGRAMAR REUNION LAS ESPECIFICACIONES DE LA SRSI, ARCHIVA
DE TRABAJO, SE COMUNICA PARA ESTABLECER ORGINAL DEL OFICIO DE ASIGNACION DE
LUGAR FECHA Y HORA DE REUNION DE PROYECTO PARA SU CONTROL.

TRABAJO, ENVIA INFORMACION DE LA REUNION
DE TRABAJO, ESPERA FECHA.

ESTABLECE LUGAR, FECHA Y HORA PARA i
—T

LLEVAR A CABO LA REUNION DE TRABAJO,
ESPERA FECHA.

l—
——

\\

RECIBE INFORMACION DE LA REUNION DE
TRABAJO, SEENTERA Y ESPERA FECHA.

RECIBE INFORMACION DE LA REUNION DE
TRABAJO,SEENTERA Y ESPERA FECHA .

EN EL LUGAR, FECHA Y HORA PROGRAMADA, SE
LA Si

PRESENTA PARA EXPONER SUS DUDAS SOBRE
EN EL LUGAR, FECHA Y HORA PROGRAMA DA, SE
PRESENTA PARA  COMPLEMENTAR  LO

Q EXPUESTO.
EN EL LUGAR, FECHA Y HORA PROGRAMA DA, SE
PRESENTA PARA CLARIFICAR Y DEFINIR DE| -t -
MANERA DETALLADA LAS ESPECIFICACIONES]
DE LA SRSI.

EN LUGAR, FECHA Y HORA PROGRAMADA,
RECIBE A LOS ASISTENTES E INICIA REUNION, SE
EXPONEN LAS DUDAS SOBRE LAS

\ i

ESPECIFICACIONES DE LA SRSI, SE CLARIFICAN o
Y DEFINEN, INSTRUYE ELABORAR MINUTA DE u
REUNION.
[RECIBE INSTRUCCION, ELABORA "MINUTA DE
5 REUNION'* Y ENTREGA EN FORMATO DIGITAL|
PARA QUE DE LECTURA A LA MISVIA.

RECIBE MINUTA DE REUNION EN FORMATO
DIGITAL Y DA LECTURA, IMPRIME MINUTA DE
REUNION, RECABA DE MANERA ECONOMICA LA »l A
FIRMA DE LOS ASISTENTES, ENTREGA MINUTA

DE REUNION FIRMADA PARA SU ANALISIS Y
CONTROL, CONCLUYE REUNION.
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edomex.gob.mx GACETA

legislacion.edomex.gob.mx 59 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Viernes 9 de enero de 2026 Seccion Primera Tomo: CCXXI No. 3

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION. |

DIRECCION DE TECNOL OGIA S DE LA INFORMACION | SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS E DEPARTAMENTO DEDESARROLLO DE SISTEMAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLIGTANTE/ TITULAR Y COMUNICACIONES/ TITULAR INFRA ESTRUCTURA TECNOLOGICA/ TITULAR

TITULAR PROGRAMADOR DE SISTEMAS

RECIBE MNUTA DE REUNION DE FORMA
IMPRESA,  ANALZA LAS ESPECIFICACIONES
DEFINIDAS Y REDACTADAS EN LA MINUTA DE|
REUNION.

ZESTANCLARAS TODAS LR
ESPECIFICACIONES EN LA
MINUTA DE REUNION?

SOLICITA PROGRAMAR REUNION DE TRABAJO
PARA CLARFICAR LAS ESPECIFICACIONES
PENDIENTES, ARCHIVA MINUTA DE REUNION
PARA SU CONTROL.

©

ELABORA PROPUESTA DE SOLUCION

TECNOLOGICA DE LA SRSI QUE CONTEMPLE LAS
Q‘— ESPECIFICACIONES DETALLADAS SOLICITADAS,

APLICANDO  CRITERIOS  TEQNICOS Y
FUNCIONALES, ENVIA Y ARCHIVA MINUTA DE|
RECIBE LA PROPUESTA DE  SOLUCION REUNION PARA SU CONTROL.

TECNOLOGICA, SE ENTERA, LA REENVIA PARA
QUE SE REALICE UNA RESPUESTA DE
IMPLEMENTACION DE  ARQUITECTURA
TECNOLOGICA EN SU PRIMERA ETAPA.

PROCEDMIENTO INHERENTE A LA
GESTION DE LA ARQUITECTURA
TECNOLOGICA PARA SISTEMAS
DE INFORMACION.

RECIBE LA RESPUESTA DE IMPLEMENTACION DE
ARQUITECTURA TECNOLOGICA EN SU PRIMERA w21
( 21)

ETAPA, SE ENTERA, DA A CONOCER LA
RESPUESTA DE IMPLEMENTACION EN SU
PRIMERA ETAPA E INSTRUYE ELABORAR -
FORMATO "SOLICITUD DE REQUERMIENTO' 8 RECIBE RESPUESTA DE IMPLEMENTACION DE
ARQUITECTURA TECNOLOGICA EN SU PRIMERA

ETAPA E INSTRUCCION DE ELABORAR
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO, REDACTA
DETALLADAMENTE LA PROPUESTA DE LA
SOLUCION TECNOLOGICA EN LA SOLICITUD DE
22 g REQUERIMIENTO E IMPRIME EN UN TANTO,
- GESTIONA DE MANERA ECONOMICA LA FIRMA

DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO

DE DESARROLLO DE SISTEMAS, ENTREGA LA
RECIBE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO, SE SOLICITUD DE REQUERMIENTO PARA FIRMA.
ENTERA, FIRMA Y ENTREGA  PARA
AUTORIZACION

RECIBE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO, SE
ENTERA, AUTORIZA Y FIRMA, SE COMUNICA
PARA ESTABLECER LUGAR, FECHA Y HORA DE
REUNION DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD
DE REQUERIMENTO Y DE MANERA ECONOMICA
INFORMA DE LA REUNION A LA PERSONA
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
DE SISTEMAS, ENVIA INFORMACION DE
REUNION, RESGUARDA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO FIRMADA, ESPERA FECHA.

]
O—TF= ®
ESTABLECE LUGAR, FECHA Y HORA PARA /I/ RECIBE INFORMACION DE REUNION, SE ENTERA

Y

FECHA.

LLEVAR A CABO PRESENTACION DE LA Y ESPERA FEO—(A.)/

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO Y ESPERA
EN LUGAR FECHA Y HORA PROGRAMADA SE|
PRESENTA, ESPERA INSTRUCCIONES

EN LUGAR, FECHA Y HORA PROGRAMADA, SE
PRESENTA PARA RECIBIR PRESENTACION DE LA
SOLICITUD DE REQUERMIENTO.

EN LUGAR, FECHA Y HORA PROGRAMADA,
B )& RECIBE A LOS ASISTENTES, PRESENTA LA
C“ PROPUESTA DE LA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO.
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Seccion Primera

Tomo: CCXXI No. 3

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

UNIDA D ADMINISTRATIVA SOLICTANTE/ TITULAR

DIRECCION DE TECNOL OGIA S DE LA INFORMACION
Y COMUNICACIONES/ TITULAR

SUBDIRECCION DE DESARROL LO DE SISTEMAS E
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

TITULAR

PROGRAMAD OR DE SISTEMAS

RECIBE PRESENTACION DE LA PROPUESTA DE
LA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO, ANALIZA LA
PROPUESTA PRESENTADA, REVISA S| CUMPLE
CON LAS ESPECIFICA CONES ESTABLECIDAS.

ZCUMPLE CON LA
ESPECIFICACONES
ESTABLECIDAS LA PROPUESTA
DE SOL CITUD DE
REQUERMIENTO?

FORMULA LAS OBSERVACIONES A LAS
ESPECIFICACIONES NO CUMPLIDAS EN LA

PROPUESTA DE SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO Y LASDA A CONOCER.

—(31)

)

INFORMA LA APROBACION DE LA PROPUESTA
PRESENTADA Y DESCRITA EN LA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO.

SE ENTERA DE LAS OBSERVACIONES A LAS
ESPECIFICACIONES NO CUMPLIDAS E INSTRUYE

ELABORAR MINUTA DE REUNION.

»(32)

(33 )

RECIBE MNUTA DE REUNION EN FORMATO
DIGITAL Y DA LECTURA, IMPRIME MINUTA DE
REUNION EN UN TANTO, RECABA DE MANERA
ECONOMICA LA FIRMA DE LAS PERSONAS|
TITULARES ~ DEL  DEPARTAMENTO  DE
DESARROLLO  DE  SISTEMAS,  UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE Y LA ENTREGA
DE FORMA IMPRESA PARA SOLVENTAR LAS
NUEVAS ~ ESPECIFICACIONES, ~ CANCELA
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO, CONCLUYE
REUNION.

RECIBE INSTRUCCION, ELABORA MINUTA DE
REUNION ~ CON LAS ESPEQFICACIONES NO
CUMPLIDAS Y ENTREGA EN FORMATO DIGITAL
PARA QUEDE LECTURA A LA MISMA.

»(35)

@

RECIBE MINUTA DE REUNION EN FORMATO
DIGITAL Y DA LECTURA, IMPRIME MINUTA DE
REUNION EN UN TANTO, RECABA DE MANERA
ECONOMICA LA FIRMA EN LA MNUTA DE
REUNION Y SOLICITUD DE REQUERIMENTO DE
LAS PERSONAS TITULARES DEL

RECIBE APROBACION, ELABORA MINUTA DE
REUNION EN FORMATO DIGITAL ASENTANDO LA
APROBACION DE LA PROPUESTA PRESENTADA
Y DESCRTA EN LA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO, ENTREGA  MINUTA  DE
REUNION EN FORMATO DIGITAL PARA QUE DE
LECTURA DE LA MISMA.

DEPARTAMENTO  DE DESARROLLO  DE
SISTEMAS, UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y ENTREGA MINUTA DE REUNION
Y SOLIGTUD DE REQUERIMENTO FIRMADOS DE
FORMA IMPRESA PARA SU CONTROL,
CONCLUYEREUNION..

>@

(28 )t

RECIBE  SOLICITUD ~ DE  REQUERIMIENTO
ESCANEADO Y PETICION PARA GESTIONAR LA
IMPLEMENTACION DE  ARQUITECTURA

TECNOLOGICA EN SU SEGUNDA ETAPA, SE
ENTERA, REENVIA PARA IMPLEMENTACION DE
ARQUITECTURA TECNOLOGICA.

RECIBE MINUTA DE REUNION Y SOLICITUD DE
REQUERIMIENTOS  FIRMADOS DE FORMA
IMPRESA, INICIA DISENO DE INTERFAZ DEL
SISTEMA DE INFORMACION Y ELABORA
FORMATOS DE "ESPECIFICACION DE|
REQUERIMIENTO'8 "ANALISIS* Y "PLAN DE|
DESARROLLO DE SOFTWARE'6 ESCANEA
SOLICITUD DE  REQUERMIENTO, ENVIA
SOLICITUD DE REQUERMIENTO ESCANEADO Y
PETICION PARA GESTIONAR LA
IMPLEMENTACION DE  ARQUITECTURA
TECNOLOGICA EN SU SEGUNDA ETAPA,
ARCHIVA ESPECIFICACION DE REQUERMIENTO,
ANALISIS, PLAN DE DESARROLLO  DE
SOFTWARE, SOLICITUD DE REQUERIMIENTO Y
MINUTA DE REUNION PARA SU CONTROL

PROCEDMIENTO INHERENTE A LA
GESTION DE LA ARQUITECTURA
TECNOLOGICA PARA SISTEVAS
DE INFORMACION.

RECIBE NOTIFICACION SOBRE LA
IMPLEMENTACION DE LA  ARQUITECTURA
TECNOLOGICA, INSTRUYE INICIAR CON EL
DESARROLLO DEL SISTEMA DE INFORMACION.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

. . < DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLIGTANTE/ TITULAR DIRECCION DE TECNOL OGIA S DE LA INFORMACION SUBDIRECCION DE DESARROL LO DE SISTEMAS E

Y COMUNICACIONES/ TITULAR INFRA ESTRUCTURA TECNOLOGICA/ TITULAR
TITULAR PROGRAMAD OR DE SISTEMAS

<

RECIBE INSTRUCCICN DE INICIO 0
MODIFICACION DEL DESARROLLO DEL SISTEMA
DE INFORMACION, REALIZA LA CODIFICACION,
PRUEBAS UNITARIAS Y PRUEBA S FUNCIONALES
NECESARAS PARA ASEGURAR EL CORRECTO
FUNCIONAMENTO, NOTIFICA LA
DISPONIBL IDAD DEL SISTEMA DE INFORMA CION
PARA EVALUACION DE LA SEGURIDAD

S —

PROCEDMIENTO INHERENTE A LA
EVALUACION DE LA SEGURIDAD]
EN SISTEMAS DE INFORMACION.

42 |t RECIBE EVALUACION DE LA SEGURIDAD]

FAVORABLE DEL SISTEMA DE INFORMACION,
ELABORA "MANUAL DE USUARIO'™* Y LO

RECIBE ~PRESENTACION DE SISTEMA DE HABILITA EN LA SECCION DE AYUDA DEL
INFORMACION, ~ SE  COMUNICA  PARA SISTEMA DE INFORMACION ~ EN FORMATO
ESTABLECER LUGAR FECHA Y HORA PARA DIGITAL, PRESENTA EL  SISTEMA  DE|
LLEVAR A (CABO LA REUNION DE INFORMACION.

PRESENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION,
ENVIA INFORMACION DE LA REUNION, ESPERA

FECHA.

> >
7
ESTABLECE LUGAR, FECHA Y HORA PARA
LLEVAR A CABO REUNION ~ PARA LA _—
PRESENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION, —
ESPERA FECHA.
//

RECIBE INFORMACION DE LA REUNION, SE|
ENTERA Y ESPERA FECHA.

RECIBE INFORMACION DE LA REUNION, SE

ENTERA YESPERA FECHA.

EN EL LUGAR, FECHA Y HORA PROGRAMADA, SE
o PRESENTA, PARA COMPLEMENTAR Lo

EXPUESTO, ESPERA INSTRUCCIONES.

EN EL LUGAR, FECHA Y HORA PROGRAMA DA, SE

PRESENTA, PARA COMPLEMENTAR LO
EXPUESTO, ESPERA INSTRUCCIONES.

Y

c—— O~

EN EL LUGAR, FECHA Y HORA PROGRAMADA, SE
PRESENTA PARA RECIBIR PRESENTACION DEL

EMA DE INFORMACION.

EN LUGAR, FECHA Y HORA PROGRAMADA,
RECIBE A LOS ASISTENTES E INICIA LA
PRESENTACION DEL SISTEMA DE INFORMA CION
REALIZADO, SE RETROALIMENTA LA
PRESENTACION E INSTRUYE LA ENTREGA DE|

ACCESOS Y FORMATO "PRUEBAS DE

ACEPTACION"**PARA REALIZAR LAS PRUEBAS »{ 50
DEL SISTEMA DE INFORMACION, CONCLUYE LA

REUNION.

RECIBE INSTRUCCIONES, ENVIA LOS DATOS DE
ACCESO Y EL FORMATO DIGITAL DE PRUEBAS

DE ACEPTACION PARA EL REGISTRO DEL
( 51 )}

RESULTADO DE LAS PRUEBAS REALIZADAS.

RECIBE LOS DATOS DE ACCESO, EL FORMATO
DIGITAL DE PRUEBAS DE ACEPTACION PARA EL
REGISTRO DEL RESULTADO DE LAS PRUEBAS

REALIZADAS, REALIZA LAS PRUEBAS,
DEVUELVE EL RESULTADO DE PRUEBAS DE ;O
ACEPTACION EN FORMATO DIGITAL.
PERIODICO OFICIAL
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Seccién Primera

Tomo: CCXXI No. 3

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLIOTANTE/ TITULAR

DIRECCION DE TECNOL OGIA S DE LA INFORMACION
Y COMUNICACONES/ TITULAR

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS E
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DEDESARROLLO DE SISTEMAS

TITULAR

PROGRAMADOR DE SISTEMAS

¥
0

RECIBE EL FORMATO DIGITAL DE PRUEBAS DE
ACEPTACION, ANALIZA SI EL RESULTADO DE
LAS PRUEBAS ES SATISFACTORIO IMPRME
FORMATO PRUEBAS DE ACEPTACION EN UN
TANTO.

(EL RESULTADO DE LAS
PRUEBAS ES SATISFACTORI0?

REALIZA  OBSERVACIONES Y  GRA
INSTRUCCIONES PARA LA MODIFICACION DEL
DESARROLLO DEL SISTEMA DE INFORMACION,
RESGUARDA ~ FORMATO  PRUEBAS  DE
ACEPTACION PARA SU CONTROL.

9
—0

INSTRUYE LA ELABORACION DEL FORMATO
"DOCUMENTO DE ACE‘TACION‘GRESGUARDA
FORMATO PRUEBAS DE ACEPTACION PARA SU

»(55)

CONTROL.
(56 o

RECIBE DOCUMENTO DE ACEPTACON DE
FORMA  IMPRESA, INSTRUYE ~ELABORAR
FORMATO "CONTROL DE CAMBIO' PARA LA
LIBERACION DEL SISTEMA DE INFORMACION Y
RESGUARDA DOCUMENTO DE ACEPTACION

RECIBE  INSTRUCCION ~ DE  ELABORAR
DOCUMENTO DE ACEPTACION, ELABORA EN UN
TANTO E IMPRIME, DE MANERA ECONOMCA
RECABA LA FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE Y
ENTREGA DOCUMENTO DE ACEPTACION DE
FORMA IMPRESA PARA SU RESGUARDO Y
CONTROL.

P 57

PARA SU CONTROL.

58 |«

159 }4

RECIBE LA  NOTIFICACON  DE LA
DISPONIBLIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION
REALIZADO, LLENA EL CUESTIONARIO DE
SATISFACCION DE USUARIO DISPONIBLE EN LA
SECCION DE AYUDA DEL SISTEMA DE

INFORMACION.

FIN

RECIBE CONTROL DE CAMBIO ORIGINAL Y LO
APLICA, HABILITA EN LA SECCION DE AYUDA
DEL SISTEMA DE INFORMACON E
"CUESTIONARIO DE SATISFACCION DE USUARIO'
A LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE Y NOTIFICA LA
LIBERACION DEL SISTEMA DE INFORMACION,
ARCHIVA CONTROL DE CAMBIO ORGINAL

RECIBE INSTRUCCION, ELABORA CONTROL DE
CAMBIO CORRESPONDIENTE A LA LIBERACION
EN PRODUCCION, IMPRIME EN UN TANTO Y DE
MANERA ECONOMICA RECABA LAS FIRMAS DE
LAS PERSONAS TITULARES DE LA DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE  INFORMACION, DE LA
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMASE
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, DIGITALIZA
CONTROL DE CAMBIO PARA SU ARCHIVO Y
CONTROL, ENTREGA CONTROL DE CAMBIO EN
ORGINAL PARA SU APLICACION.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Oficio de Asignacion de Proyecto.
Minuta de Reunion.

Solicitud de Requerimiento.
Especificacion de Requerimiento.
Analisis.

Plan de Desarrollo de Software.
Control de Cambios.

Pruebas de Aceptacion.
Documento de Aceptacion.
Cuestionario de Satisfaccion de Usuario.
Manual de Usuario.

No se incluyen los formatos empleados en este procedimiento, debido a que forman parte del catalogo de
Formatos disponible en la siguiente liga: https://agenciadigital.edomex.gob.mx/estandar_desarrollo

FORMATO: OFICIO DE ASIGNACION DE PROYECTO

Subsecretariade Ingresos

ralde Fiecalizacion

FINANZAS

2025 Bicentenare de 1a Vida Municipal en 2 Esiado de MaExGaco .~

{3 OFCEO NGITLD SO SO SO - XXX 2028

Asunbo: Asignaciconde Proyechs

Toluca, Estadode Mexico,
&) PROFESION tarmacha
6> NOMEBRE
(D CARGO
{8) DEPENDENCIA
PRESENTE:

{9y TEXTO

sin otre particular por el memanto, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

GO> NOMBRE
aD CARGO

COCPr. COPMAS DE CONOCRENTO
2D NEMLES

Leandro Walk Moo 203, 1er. Fisa. Esq. Sw. Independenda, Tol Refarma, £.F. S0030, Toluca Estada de Madoa
Tel= (722 215 91 I » 215 91 9= Ext. N3
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Seccién Primera Tomo: CCXXI No. 3

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: OFICIO DE ASIGNACION DE PROYECTO
Objetivo: Documentar y formalizar la asignacion de tareas, responsabilidades o proyectos dentro de la organizacion.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se entrega a la persona
programadora de sistemas responsable y la copia con acuse de recibido es resguardada por la persona titular del
Departamento de Desarrollo de Sistemas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Direccion de Escribir el nombre completo de la direccion que emite la asignacion.

2. Subdireccién Escribir el nombre completo de la subdireccién encargada de elaborar la
asignacion.

3. Oficio num.: Registrar el numero de oficio correspondiente a la asignacion. Asegurar que
sea unico y secuencial.

4. Fecha Indicar la fecha en la que se elabora la asignacion. Ejemplo: 10 de Octubre
del 2024

5. Profesion Escribir la profesion de la persona a la que se le esta haciendo la asignacion,
en letra Gotham bold 12 y en mayusculas.

6. Nombre Escribir el nombre completo de la persona a la que se le esta haciendo la
asignacion, en Gotham bold 12 y en mayusculas.

7. Cargo Escribir el cargo de la persona que recibe la asignacion, utilizando Gotham
book 11.

8. Dependencia Especificar la dependencia a la que pertenece la persona asignada.

9. Texto Escribir detalladamente la tarea, responsabilidad o proyecto asignado.

10. Nombre Escribir el nombre completo de la persona que realiza la asignacion.

11. Cargo Escribir el cargo de la persona que realiza la asignacion.

12. Iniciales Escribir las iniciales de las personas a las que se les entregara copia de
conocimiento de la asignacion.
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y cecha: Noviembre de 2023
COMUNICACIONES Cddigo: 20703002000000L
Pagina: VIl
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

)

)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion 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 actividad 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 realizacion de una actividad u operacion relativa a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de lo que se
realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia
de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres fases
de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, 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.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no y cuando existen dos 0 mas opciones a seguir, para identificar la
alternativa de solucién o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder o la oracidn que describa la
determinacion que se esta tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

\/
<>
<>

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacién, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad
debera salir de éste las lineas de unién y cuando se requiera sincronizar flujos
deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

v

Direccidn de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que
se requiera y para unir cualquier actividad.
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Simbolo Representa

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
— > reahzar a través de. telle"fono, correo e!gctrénlco,_ WhatsApp, aplicacion
informatica de comunicacién etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de la linea de unién (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

una 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 se requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

)/ Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de

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/procedimiento del cual se deriva o hacia dénde

va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (noviembre 2025): Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.
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DICTAMINACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones fue
dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero 23400006L-
0986/2025 de fecha 24 de noviembre de 2025 de la Direccién General de Innovacion.
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