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Uno de los retos de la Administración Pública 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenada, eficiente, 
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias. 
 
Con la cuarta transformación política de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen  político, en el 
cual es llevado a cabo un cambio pacífico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la 
corrupción y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es 
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organización en todas y cada una de las Dependencias 
públicas, a través de una reestructuración de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administración 
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros. 
 
Por esta razón, se actualiza el Manual Específico de Procedimientos de la Subdirección de Gobierno Electrónico, 
como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, ya 
que es necesario para que la información y documentación compruebe las acciones realizadas con la finalidad de 
atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluación de los componentes del control interno.  
 
El Manual establece los procesos que realizan las áreas administrativas, con la finalidad de permitir que los 
servidores públicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y 
productividad que demanda la sociedad. 
 
La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administración de 
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes: 
 

 Estructura Orgánica: Representa la estructura específica del área, autorizada por el Secretario de Finanzas 
y Planeación y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo 
estipulado en el Artículo 12 del Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación; así mismo, 
incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloría General de acuerdo con el Artículo 45 de los 
Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras orgánicas y plantillas de 
personal de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal. 
 

 Simbología: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones gráficas de los procedimientos. 
 

 Descripción de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma lógica y 
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que 
es desempeñado el trabajo y el área responsable de su ejecución, incluyendo la representación gráfica del 
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.  
 

 Directorio: Enuncia los nombres y cargos de los principales servidores públicos de la Secretaría y áreas 
administrativas a las que corresponde el presente Manual. 
 

 Firmas de Autorización: Registra la firma autógrafa de los servidores públicos responsables de la 
elaboración, revisión y autorización del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador, 
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las 
atribuciones o funciones conferidas. 
 

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guía para la Elaboración de Manuales Administrativos expedida 
por Contraloría General, obteniendo la información por un procedimiento que tiene dos modalidades: 

a) Indirecto, a través del análisis del Manual anterior. 
b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso. 
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Procesada la información, es presentada en un formato que incluye:  

1. Procedimiento. 
2. Código. 
3. Objetivo. 
4. Frecuencia. 
5. Normatividad. 
6. Programa Presupuestario o Actividad Institucional. 
7. Normas o consideraciones. 
8. Participantes. 
9. Insumos. 
10. Productos. 
11. Descripción especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operación. 
12. Diagrama de flujo correspondiente. 

 
En el formato de Información del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboración, revisión y 
autorización, únicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerárquico al cual 
están adscritas las áreas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel de la 
Unidad en las Firmas de Autorización. 
 
En la elaboración o actualización intervienen los órganos y áreas administrativas de la Secretaría coordinados por 
la Subsecretaría de Finanzas y Administración, a través de la Dirección General de Administración y la Subdirección 
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Artículo 28 fracción XXXII del Reglamento Interior de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y 
Administración: someter a la aprobación del Secretario, los Manuales de Organización, de Procedimientos y de 
Servicios al Público de la Secretaría, y asesorar a las demás áreas administrativas de la Dependencia, en la 
elaboración o actualización de sus manuales, así como emitir su opinión, en el marco de su competencia, respecto 
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo. 

 
Finalmente, es oportuno señalar que cuando por exigencias de construcción gramatical, de enumeración, de orden 
o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga 
acepción de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto 
confuso se interpretará en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren 
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto jurídico perfecto, en materia de derechos y obligaciones. 
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Inicio/fin: Indica el inicio o la terminación de un procedimiento. 

 

 

Cuadro de actividad: Representa la realización de una tarea u operación. Se identifica 
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronológico de 
ejecución. 

 

 

Decisión o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en 
una actividad remedial o en la continuidad convencional del procedimiento. 

 

 
 

Conector: Representa una conexión de una actividad con otra dentro de una misma 
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética. 

 

Conector de página: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una 
hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numérica. 

 

 

Dirección de flujo línea de unión: Conecta los símbolos señalando la ruta que deben 
seguir las operaciones. 

 
 

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupción del procedimiento, debido 
normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el 
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades. 

 

Conector de procedimiento: Indica conexión del procedimiento actual con otro que se 
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también señala la conexión con otro 
procedimiento de la misma área al finalizar el descrito. 
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Elaboración Autorización 
Director General de 

Administración 

Subsecretario de 
Finanzas y 

Administración  

Secretario de Finanzas 
y Planeación Febrero/2023 

Pág. 8

Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 1. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Portales.

2. Código PR-SGE-SFP-01-23 

3. Objetivo
Otorgar las herramientas tecnológicas adecuadas que permitan que la 
información se maneje de manera consistente, accesible y segura para el mejor 
desempeño de las mismas. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación,

artículo 31 fracciones II, IV y X.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

382.BBP.R.O.296.J Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

7. Normas o
consideraciones

1. La información que se cargue en los Portales es responsabilidad de los
Titulares de las áreas administrativas usuarias.

2. Los recursos necesarios para el mantenimiento o desarrollo al Portal deben
incluir las siguientes consideraciones:

- Tiempo estimado para cada fase: Análisis, Diseño, Construcción,
Pruebas, Documentación y Capacitación. 

- El personal a involucrar en el proyecto. 

- La tecnología requerida: Hardware, Software y Comunicaciones. 

3. El Oficio de respuesta a la solicitud de la elaboración o mantenimiento del
Portal lo debe firmar de autorización el Subdirector de Gobierno Electrónico,
salvo en los casos que el Director General de Innovación Tecnológica
determine firmarlo por tratarse de temas prioritarios y relevantes.

4. La atención de solicitudes de desarrollo de Portales corresponde a la
Oficina de Gestión de Proyectos Digitales y el mantenimiento corresponde a
la Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos, tal como lo establece
el Manual Específico de Organización de la Subdirección de Gobierno
Electrónico.

Septiembre/2023 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Director General de Innovación Tecnológica (Director Gral. de IT). 

 Subdirector de Gobierno Electrónico (Subdirector de GE). 

 Subdirector de Infraestructura Tecnológica (Subdirector de IT). 

 Jefe de Departamento de Servicios Digitales (Jefe de Depto. SD). 

 Jefe de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales (Jefe de Ofna. de GPD). 

 Jefe de Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos (Jefe de Ofna. de 
MCP). 

 Analista Informático (Analista Inf.).  

 Enlace del área administrativa (Enlace). 

 Titulares de las áreas administrativas de la Secretaría, Dependencias o 
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado (solicitante). 

9. Insumo 
 Volante. 

 Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento del Portal. 

10. Producto 

 Portal desarrollado o actualizado. 

 Manual del portal. 

 Manual de producción. 

 Oficio de respuesta a la solicitud de la elaboración o mantenimiento del 
Portal. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales 

1 Recibe del Subdirector de Gobierno Electrónico el Volante 
emitido del Sistema Integral de Administración Documental y 
Comunicación Integral (SIADCI) en original y el Oficio de 
solicitud de desarrollo o mantenimiento del Portal (Oficio de 
solicitud) en original, generado por el Titular del área 
administrativa de la Secretaría, Dependencia o Entidad del 
Poder Ejecutivo y lo turna al Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales o al Jefe de Oficina de Mantenimiento de 
Canales Productivos para desarrollo o para mantenimiento de 
Portales, respectivamente. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales/Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de 

Canales Productivos 

2 Define la fecha de reunión con el Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales, el Titular y el Enlace del área 
administrativa de la Secretaría, Dependencia o Entidad del 
Poder Ejecutivo solicitante para obtener información para el 
desarrollo o mantenimiento del Portal requerido. 

  Pasa el tiempo. 

 3 Asiste a la reunión con el Jefe de Departamento de Servicios 
Digitales, el Titular y el Enlace del área administrativa de la 
Secretaría, Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo 
solicitante y obtiene la información general de la solicitud e 
identifica los requerimientos para el desarrollo o 
mantenimiento del Portal requerido. 

 

4 Define con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales y 
el Analista Informático los recursos necesarios para 
desarrollar o dar mantenimiento al Portal, le turna a este 
último el Volante en original y el Oficio de solicitud de 
desarrollo o mantenimiento del Portal e informa los alcances 
del mismo. 

Analista Informático 5 Revisa el Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento 
del Portal y los alcances de la solicitud, entrevista al Enlace 
del área administrativa de la Secretaría, Dependencia o 
Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, obtiene los Apuntes 
de los requerimientos (Apuntes), analiza y considera todos 
los procesos. 

 

6 Define los alcances del Portal a desarrollar o para dar 
mantenimiento a realizar, con base en los Apuntes de los 
requerimientos. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Informático 7 Realiza la Calendarización de actividades del proyecto 
(Calendarización) con base en el análisis de requerimientos 
realizados y la turna al Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales o Jefe de Oficina de Mantenimiento de 
Canales Productivos vía correo electrónico para su visto 
bueno. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales/ Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de 

Canales Productivos 

8 Revisa con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales y 
el Subdirector de Gobierno Electrónico la Calendarización de 
actividades del proyecto para obtener su autorización, 
corrige en caso de ser necesario e informa al Analista 
Informativo el inicio del proyecto. 

Analista Informático 9 Analiza los requerimientos funcionales del Portal, diseña las 
páginas y establece los elementos necesarios del mismo o en 
su caso identifica el mantenimiento correspondiente en las 
secciones mencionadas. 

 10 Accesa al gestor de contenidos de portales y crea el grupo de 
páginas que contendrán al Portal, crea las páginas necesarias 
para mostrar los elementos requeridos, las plantillas y estilos. 

 11 Divide las páginas de acuerdo al diseño autorizado, a través 
del gestor de contenidos de portales en regiones e incrusta 
los elementos que contendrá el Portal por medio del gestor 
de contenidos de portales. 

 12 Solicita al Enlace del área administrativa que realice pruebas 
de funcionalidad de los elementos contenidos en las páginas 
desarrolladas o de mantenimiento y a los métodos de 
navegación actuales. 

 13 Recibe del Enlace área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, la 
información de los contenidos que integran el Portal, vía 
correo electrónico y en su caso ejecuta las actualizaciones 
correspondientes conforme al resultado obtenido de las 
pruebas realizadas. 

 14 Crea los perfiles de usuario para las personas que 
gestionarán el contenido, a través del gestor de contenidos 
de portales y ajusta los procesos de acuerdo al diseño.  

 15 Presenta al Jefe de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales 
o Jefe de Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos, 
Jefe de Departamento de Servicios Digitales y Subdirector de 
Gobierno Electrónico el Portal diseñado o actualizado para su 
aprobación, en su caso realiza los ajustes correspondientes y 
recibe la instrucción de elaborar o actualizar el Manual de 
producción y el Manual del portal. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Informático 16 Elabora o actualiza el Manual de producción en editor de 
textos electrónicos, especifica los métodos de instalación, 
requerimientos de hardware y software, así como los 
mecanismos de respaldo y recuperación y el Manual del 
portal en el cual define el objetivo del mismo y descripción de 
elementos que lo integran y los turna al Jefe de Oficina de 
Gestión de Proyectos Digitales o al Jefe de Oficina de 
Mantenimiento de Canales Productivos, según corresponda. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales/ Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de 

Canales Productivos 

17 Revisa con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales y 
el Subdirector de Gobierno Electrónico el Manual del portal y 
el Manual de producción. 

  ¿Obtuvo el visto bueno? 

  Sí: Continúa en la actividad 18. 

No: Continúa en la actividad 17A. 

 17A Solicita al Analista Informático la modificación del Manual del 
portal y el Manual de producción. 

Analista Informático 17A1 Realiza las modificaciones que correspondan en el Manual del 
portal y el Manual de producción y envía nuevamente al Jefe 
de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales o Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos. 

  Continúa en la actividad 17. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales/ Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de 

Canales Productivos 

18 Distribuye de manera electrónica los manuales de la siguiente 
manera: 

 Al Jefe de Departamento de Servicios Digitales el Manual 
del portal y el Manual de Producción. 

 Al Subdirector de Infraestructura Tecnológica el Manual 
de producción. 

Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales 

19 Elabora el Oficio de respuesta a la solicitud de la elaboración 
o mantenimiento del Portal (Oficio de respuesta) en original 
en el cual establece la fecha de capacitación y asesoría del 
mismo, rúbrica y recaba firma de autorización del Subdirector 
de Gobierno Electrónico, a través de la Secretaria del mismo. 
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11. Descripción

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales 

20 Turna al Titular del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el 
Oficio de respuesta a la solicitud de la elaboración o 
mantenimiento del Portal en original, recaba acuse de recibo 
en la copia, descarga en el Sistema Integral de Administración 
Documental y Comunicación Integral, el Volante en original y 
lo archiva de manera cronológica temporal, junto con el acuse 
y el Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento del 
Portal en original a través de la Secretaria de la Subdirección 
de Gobierno Electrónico. 

Analista Informático 21 Instala el Portal a través de la red, en el servidor 
proporcionado para este destino por el Subdirector de 
Infraestructura Tecnológica. 

22 Brinda asesoría a los usuarios del área administrativa 
solicitante para la utilización del Portal. 

23 Envía al área administrativa solicitante el Manual del portal. 

Fin del Procedimiento. 
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Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales

Jefe de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales / Jefe de Oficina de 
Mantenimiento de Canales Productivos Analista Informático

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Portales. 1/3

INICIO

Recibe del Subdirector de GE, el 
Volante  y el Oficio de solicitud.

1

Define fecha de reunión para 
identificar los requerimientos 

del desarrollo o mantenimiento 
del Portal requerido.

2

Asiste a la reunión y obtiene la 
información e identifican los 

requerimientos para el 
desarrollo o mantenimiento del 

Portal requerido.

3

Revisa la Calendarización y 
corrige en caso de ser 

necesario.

8

Define los alcances del Portal a 
desarrollar o para dar 

mantenimiento.

6

Revisa el Oficio de solicitud y 
los alcances de la solicitud, 

entrevista al Enlace y obtiene 
Apuntes.

5

Realiza la Calendarización.

7

1

2

Elabora el Oficio de respuesta, 
establece la fecha de 

capacitación y asesoría y 
recaba firma de autorización del 

Subdirector de GE.

19

Turna al solicitante el Oficio de 
respuesta.

20

3

A

A

Define los recursos necesarios 
para desarrollar o dar 

mantenimiento al Portal 
requerido.

4

B

B

Revisa el Manual del portal y el 
Manual de producción.

17

¿Obtuvo el visto 
bueno?

No

Sí

4

5

6

7
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Analista Informático

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales  /

Jefe de Oficina de Mantenimiento de 
Canales Productivos

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Portales. 2/3

Solicita al Enlace que realice 
pruebas de funcionalidad en las 

páginas desarrolladas o de 
mantenimiento.

12

Presenta el Portal diseñado o 
actualizado para su aprobación.

15

Elabora o actualiza el Manual de 
producción y el Manual del 

portal.

16

Realiza las modificaciones en el 
Manual del portal y el Manual 

de producción.

17A1

Solicita la modificación del 
Manual del portal y el Manual 

de producción.

17A

1

Recibe del Enlace información 
de los contenidos que integran 
el Portal y en su caso ejecuta 

las actualizaciones  
correspondientes.

13

Crea los perfiles de usuario 
para las personas que 

gestionarán el contenido y 
ajusta los procesos de acuerdo 

al diseño.

14

Distribuye el Manual de 
Producción al Jefe de Depto. 
de SD, junto con el Manual del 

portal al Subdirector de GE.

18

C

6
C

Analiza los requerimientos 
funcionales del Portal o en su 

caso identifica el 
mantenimiento necesario.

9

Accesa al gestor de contenidos 
de portales y crea el grupo de 

páginas que contendrán al 
Portal.

10

Divide las páginas de acuerdo al 
diseño autorizado.

11
2

3

4

5
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Analista Informático

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Portales. 3/3

Instala el Portal en el servidor 
proporcionado por el 

Subdirector de IT.

21

7

Brinda asesoría para la 
utilización del Portal.

22

FIN

Envía al área administrativa 
solicitante el Manual del portal.

23
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Fecha Elaboró Revisó Autorizó 

Elaboración Autorización 
Director General de 

Administración 

Subsecretario de 
Finanzas y 

Administración  

Secretario de Finanzas 
y Planeación Febrero/2023 

Pág. 17 

Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 2. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Webservices.

2. Código PR-SGE-SFP-02-23 

3. Objetivo

Cubrir las necesidades de comunicación de las aplicaciones de acuerdo al 
protocolo de comunicación (Layout) de las áreas administrativas de la 
Secretaría, Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del 
Estado que los soliciten, para garantizar la integridad, disponibilidad y 
accesibilidad de la información. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación,

artículo 31 fracciones II, IV y X.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

382.BBP.R.O.296.J Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

7. Normas o
consideraciones

1. La información que se ingrese a través de Webservices es responsabilidad
de los Titulares de las áreas administrativas de la Secretaría, Dependencias
o Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

2. El Software que conforma el Webservices, debe respaldarse por la
Subdirección de Infraestructura Tecnológica, para garantizar su integridad,
disponibilidad y accesibilidad.

3. La realización o mantenimiento de Webservices que soliciten los Titulares
de las áreas administrativas de la Secretaría, Dependencias o Entidades del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, debe proceder únicamente
cuando se mencione en el oficio de solicitud que existe el convenio entre
las partes involucradas.

4. El Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o mantenimiento del
Webservices lo debe firmar de autorización el Subdirector de Gobierno
Electrónico, salvo en los casos que el Director General de Innovación
Tecnológica determine firmarlo por tratarse de temas prioritarios y
relevantes.

5. La atención de solicitudes de desarrollo de Portales corresponde a la
Oficina de Gestión de Proyectos Digitales y el mantenimiento corresponde
a la Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos, tal como lo
establece el Manual Específico de Organización de la Subdirección de
Gobierno Electrónico.

Septiembre/2023 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Director General de Innovación Tecnológica (Director Gral. de IT). 

 Subdirector de Gobierno Electrónico (Subdirector de GE). 

 Subdirector de Infraestructura Tecnológica (Subdirector de IT). 

 Jefe de Departamento de Servicios Digitales (Jefe de Depto. SD). 

 Jefe de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales (Jefe de Ofna. de GPD). 

 Jefe de Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos (Jefe de Ofna. de 
MCP). 

 Analista Informático (Analista Inf.). 

 Enlace de las áreas administrativas de la Secretaría, Dependencias o 
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado solicitante (Enlace). 

 Titulares de las áreas administrativas de la Secretaría, Dependencias o 
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado (Solicitantes). 

9. Insumo 
 Volante. 

 Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento del Webservices. 

10. Producto 

 Webservices desarrollado o actualizado. 

 Manual de Webservices. 

 Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o mantenimiento del 
Webservices. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales 

1 Recibe del Subdirector de Gobierno Electrónico el Volante 
emitido del Sistema Integral de Administración Documental y 
Comunicación Integral (SIADCI) y el Oficio de solicitud de 
desarrollo o mantenimiento del Webservices (Oficio de 
solicitud) generado por las Titulares de las áreas 
administrativas de la Secretaría, Dependencias o Entidades 
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado y lo turna al Jefe 
de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales o al Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos para 
desarrollo o mantenimiento, respectivamente. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales/Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de 

Canales Productivos 

2 Define la fecha de reunión junto con el Jefe de Departamento 
de Servicios Digitales, el Titular y el Enlace de las áreas 
administrativas de la Secretaría, Dependencias o Entidades 
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado solicitante, para 
obtener información general de la solicitud para el desarrollo 
o mantenimiento del Webservices requerido. 

  Pasa el tiempo 

 3 Asiste a la reunión junto con el Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales, el Titular y el Enlace de las áreas 
administrativas de la Secretaría, Dependencias o Entidades 
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado solicitante e 
identifica los requerimientos para el desarrollo o 
mantenimiento del Webservices requerido. 

 4 Define con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales, el 
Analista Informático que va a desarrollar o proporcionar 
mantenimiento al Webservices y le turna a este último el 
Volante en original y el Oficio de solicitud de desarrollo o 
mantenimiento del Webservices e informa los alcances del 
mismo. 

Analista Informático 5 Revisa el Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento 
Webservices y los alcances de la solicitud, entrevista al 
Enlace del área administrativa de la Secretaría, Dependencias 
o Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado o 
solicitante para definir el protocolo de comunicación (Layout). 

 

6 Define los alcances del Webservices a desarrollar o para 
proporcionar mantenimiento, establece funciones, identifica 
procesos, datos a integrar y productos. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Informático 7 Realiza la Calendarización de actividades del Webservices 
(Calendarización) con base en el análisis de requerimientos 
realizados y la turna al Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales o Jefe de Oficina de Mantenimiento de 
Canales Productivos, según sea el caso, vía correo 
electrónico para su visto bueno. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales/Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de 

Canales Productivos 

8 Revisa con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales y 
el Subdirector de Gobierno Electrónico la Calendarización de 
actividades del Webservices vía correo electrónico para 
obtener su autorización, corrige en caso de ser necesario e 
informa al Analista Informático el inicio del proyecto. 

Analista Informático 9 Desarrolla o da mantenimiento al Webservices con base a la 
información proporcionada por el Enlace del área 
administrativa de la Secretaría, Dependencias o Entidades del 
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, Ente o Empresa 
solicitante, procesa y  envía liga del Webservices, al Jefe de 
Oficina de Gestión de Proyectos Digitales o Jefe de Oficina 
de Mantenimiento de Canales Productivos, según sea el caso, 
para su visto bueno. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales /Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de 

Canales Productivos 

10 Realiza las pruebas de funcionalidad con el simulador de 
datos del Webservices y verifica si funciona correctamente. 

  ¿Funciona correctamente el Webservices? 

  Sí: Continúa en la actividad 11.  

No: Continúa en la actividad 10A. 

 10A Solicita de manera verbal al Analista Informático, realice los 
ajustes correspondientes. 

Analista Informático 10A1 Realiza los ajustes al Webservices y envía nuevamente la liga 
al Jefe de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales o Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos, según sea 
el caso, para su visto bueno. 

  Continúa en la actividad 10. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales /Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de 

Canales Productivos 

11 Informa al Jefe de Departamento de Servicios Digitales que el 
Webservices funciona correctamente. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales 

12 Envía solicitud vía correo electrónico al Subdirector de 
Infraestructura Tecnológica, para la instalación de la 
aplicación Webservices en el Servidor de la Secretaría, junto 
con la Memoria USB que contiene la aplicación, para su 
exposición. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales 

13 Recibe confirmación vía correo electrónico del Subdirector de 
Infraestructura Tecnológica, informando que fue instalado 
correctamente el Webservices en el servidor de la Secretaría 
y lo reenvía al Analista Informático. 

Analista Informático 14 Solicita al Enlace del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno 
del Estado vía telefónica que realice pruebas de 
funcionamiento de los Elementos contenidos en el 
Webservices. 

 15 Elabora o actualiza el Manual del Webservices para operación 
del usuario definiendo el objetivo, descripción y elementos 
que lo integran, lo turna al Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales o al Jefe de Oficina de Mantenimiento de 
Canales Productivos, según corresponda, para su visto 
bueno. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales /Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de 

Canales Productivos 

16 Revisa con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales y 
el Subdirector de Gobierno Electrónico el Manual del 
Webservices. 

  ¿Obtuvo el visto bueno? 

  Sí: Continúa en la actividad 17. 

No: Continúa en la actividad 16A 

 16A Solicita al Analista Informático la modificación del Manual del 
Webservices. 

Analista Informático 16A1 Realiza las modificaciones que correspondan en el Manual del 
Webservices y envía nuevamente al Jefe de Oficina de 
Gestión de Proyectos Digitales o Jefe de Oficina de 
Mantenimiento de Canales Productivos. 

  Continúa en la actividad 16. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales /Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de 

Canales Productivos 

17 Envía de manera electrónica el Manual del Webservices al 
Jefe de Departamento de Servicios Digitales y al Subdirector 
de Infraestructura Tecnológica. 

Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales 

18 Elabora el Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o 
mantenimiento del Webservices (Oficio de respuesta) en 
original en el cual establece la fecha de capacitación y 
asesoría del Webservices, rúbrica y recaba firma de 
autorización del Subdirector de Gobierno Electrónico, a través 
de la Secretaria del mismo. 

 19 Turna al Titular del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el 
Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o 
mantenimiento del Webservices en original, recaba acuse de 
recibo en la copia, descarga en el Sistema Integral de 
Administración Documental y Comunicación Integral, el 
Volante en original y lo archiva de manera cronológica 
temporal, junto con el acuse y el Oficio de solicitud de 
desarrollo o mantenimiento del Webservices en original a 
través de la Secretaria de la Subdirección de Gobierno 
Electrónico. 

Analista Informático 20 Brinda asesoría a los usuarios del del área administrativa de la 
Secretaría, Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo del 
Gobierno del Estado solicitante para la utilización del 
Webservices. 

 21 Envía a los usuarios solicitantes el Manual del Webservices. 

Fin del Procedimiento. 

 COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales

Jefe de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales / Jefe de Oficina de 
Mantenimiento de Canales Productivos Analista Informático

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

2. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Webservices. 1/3

INICIO

Recibe del Subdirector de GE, el 
Volante y el Oficio de solicitud.

1 Define fecha de reunión para 
identificar los requerimientos 

de elaboración o mantenimiento 
del Webservices requerido.

2

Asiste a la reunión e identifica 
los requerimientos para el 

desarrollo o mantenimiento del 
Webservices.

3

Revisa la Calendarización y 
corrige en caso de ser 

necesario.

8

Define los alcances del 
Webservices a desarrollar o 

para dar mantenimiento.

6

Revisa el Oficio de solicitud y 
los alcances de la solicitud, 

entrevista al Enlace para definir 
el protocolo de comunicación 

(Layout).

5

Realiza la Calendarización.

7

1

6

Envía solicitud al Subdirector de 
IT, para la instalación de la 

aplicación Webservices en el 
Servidor.

12

Recibe confirmación que fue 
instalado el Webservices en el 

servidor.

13

A

Define quien va a desarrollar o 
proporcionar mantenimiento al 

Webservices e informa 
alcances del mismo.

4

A B

B

Realiza las pruebas de 
funcionalidad con el simulador 

de datos del Webservices y 
verifica si funciona 

correctamente.

10

2

¿Funciona 
correctamente 

el Webservices?

No

Sí

3

4

5
7
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Analista Informático Jefe de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales / 
Jefe de Oficina de Mantenimiento de Canales Productivos

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

2. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Webservices. 2/3

Solicita realice los ajustes 
correspondientes.

10A

Elabora o actualiza el Manual 
del Webservices.

15

1

2

Envía al Jefe de Depto. de SD y 
al Subdirector de IT el Manual 

del Webservices.

17

Informa que el Webservices
funciona correctamente.

11

¿Obtuvo el visto 
bueno?

No

Sí

C

Desarrolla o da mantenimiento 
al Webservices.

9

3

C

Realiza los ajustes al 
Webservices.

10A1

4

5

6

Solicita al Enlace que realice 
pruebas de funcionamiento de 
los Elementos contenidos en el 

Webservices.

14

7

Revisa el Manual del 
Webservices y verifica si 

obtuvo el visto bueno.

16

D

D

Realiza las modificaciones en el 
Manual del Webservices.

16A1

G

G

10

E

Solicita la modificación del 
Manual del Webservices.

16AE

F

F

11

12

Brinda capacitación y asesoría 
a los solicitantes para la 

utilización del Webservices.

20
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Jefe de Departamento de Servicios Digitales Analista Informático

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

2. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Webservices. 3/3

Elabora el Oficio de respuesta 
en el cual establece la fecha de 

capacitación y asesoría del 
Webservices y recaba firma de 
autorización del Subdirector de 

GE.

18

10

Turna a los solicitantes el Oficio 
de respuesta.

19
FIN

Envía a los usuarios el Manual 
del Webservices.

21

11

12
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento
3. Atención a Solicitudes de Diseño Gráfico, Producciones Editoriales,

Digitalización y Corrección de Imágenes o de Documentos.

2. Código PR-SGE-SFP-03-23 

3. Objetivo
Proporcionar a las áreas administrativas adscritas a la Dirección General de 
Innovación Tecnológica los productos de diseño para el mejor desempeño de 
sus funciones.  

4. Frecuencia Periódica. 

5. Normatividad
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación,

artículo 31 fracciones XX y XXIII.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

382.BBP.R.O.296.J Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

7. Normas o
consideraciones

1. La Solicitud de diseño gráfico, producción editorial o transformación de
imágenes y documentos debe contener las siguientes indicaciones:

- El tipo de aplicación (banner, espectacular, tríptico, portada, flyer, 
diseño web). 

- Descripción global de las necesidades (¿Qué es lo que necesita?). 

- Especificaciones de formato (medidas). 

- Material para diseño (textos ya definidos, imágenes y/o descripción 
general de las posibles imágenes a utilizar). 

- Material para impresión, especificando si requieren el trabajo impreso o 
en archivo electrónico. 

8. Participantes

 Subdirector de Gobierno Electrónico (Subdirector de GE).

 Jefe de Departamento de Servicios Digitales (Jefe de Depto. SD).

 Diseñador Gráfico (Diseñador Graf.).

 Titulares de las áreas administrativas de la Dirección General de Innovación
Tecnológica (Solicitantes).

Septiembre/2023 
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Información del Procedimiento:  

9. Insumo  Solicitud de diseño gráfico, producción editorial o transformación de 
imágenes y documentos. 

10. Producto 

 Diseño gráfico. 

 Producción editorial. 

 Transformación de imágenes y documentos. 

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Gobierno Electrónico

 
 

 Pág. 28
 

11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales 

1 Recibe del Subdirector de Gobierno Electrónico la Solicitud 
de diseño gráfico, producción editorial o transformación de 
imágenes y documentos (Solicitud de diseño o 
transformación) de manera electrónica, generada por los 
Titulares de las áreas administrativas adscritas a la Dirección 
General de Innovación Tecnológica y la turna al Jefe de 
Oficina de Gestión de Proyectos Digitales para su realización. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales 

2 Define con el Diseñador Gráfico los tiempos de entrega y le 
envía la Solicitud de diseño gráfico, producción editorial o 
transformación de imágenes y documentos de manera 
electrónica, donde detallan los requerimientos de diseño 
gráfico, producción editorial o transformación de imágenes. 

Diseñador Gráfico 3 Analiza la Solicitud de diseño gráfico, producción editorial o 
transformación de imágenes y documentos y elabora la 
Propuesta de diseño o transformación, utilizando los 
programas de diseño gráfico adecuados y genera el archivo 
electrónico o la impresión del Dummy correspondiente y la 
turna al Jefe de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales 
para revisión y aprobación. 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales 

4 Revisa con el Jefe de Departamento de Servicios Digitales, 
que la Propuesta de diseño o transformación, en el archivo 
electrónico o la impresión del Dummy correspondiente, 
cumpla con los requerimientos de la Solicitud de diseño. 

  ¿Cumple con los requerimientos? 

  Sí: Continúa en la actividad 5.  

No: Continúa en la actividad 4A. 

 4A Solicita de manera verbal al Diseñador Gráfico que realice los 
ajustes correspondientes a la Propuesta de diseño o 
transformación. 

Diseñador Gráfico 4A1 Realiza los ajustes a la Propuesta de diseño o 
transformación, en el archivo electrónico y la turna 
nuevamente al  Jefe de Oficina de Gestión de Proyectos 
Digitales. 

  Continúa en la actividad 4. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Oficina de Gestión de 
Proyectos Digitales 

5 Solicita al Diseñador Gráfico genere y entregue al Titular del 
área administrativa adscrita a la Dirección General de 
Innovación Tecnológica solicitante el Diseño gráfico, 
producción editorial o transformación de imágenes y 
documentos. 

Diseñador Gráfico 6 Genera y entrega al Titular del área administrativa adscrita a 
la Dirección General de Innovación Tecnológica solicitante el 
Diseño gráfico, producción editorial o transformación de 
imágenes y documentos en versión final en formato 
solicitado (en el caso de archivo electrónico) o las 
impresiones del mismo. 

Fin del Procedimiento. 
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Jefe de Departamento de 
Servicios Digitales Jefe de Oficina de Gestión de Proyectos Digitales Diseñador Gráfico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

3. Atención a Solicitudes de Diseño Gráfico, Producciones Editoriales, Digitalización y 
Corrección de Imágenes o Documentos. 1/1

INICIO

Recibe del Subdirector de GE, la  
Solicitud de diseño o 

transformación y la turna al 
Jefe de Ofna. de GPD.

1

Define los tiempos de entrega.

2

Revisa que la Propuesta de 
diseño o transformación

cumpla con los requerimientos 
de la Solicitud de diseño.

4

Solicita genere y entregue al 
solicitante el Diseño o 

Transformación.

5

Solicita que realice los ajustes a 
la Propuesta de diseño o 

transformación.

4A

Analiza la Solicitud de diseño y 
elabora la Propuesta de diseño 

o transformación.

3

A

A

¿Cumple con los 
requerimientos?

No

Sí

Realiza los ajustes a la 
Propuesta de diseño o 

transformación.

4A1

B

B

FIN

Genera y entrega al solicitante 
el Diseño o Transformación.

6

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



 

 
 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Gobierno Electrónico 

 

IV. Descripción de Procedimientos y Diagramas de Flujo 
 

 Pág. 31 
 

Departamento de Desarrollo de Aplicaciones 
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 4. Atención a Solicitudes de Mantenimiento del SIAFEV 2.0.

2. Código PR-SGE-SFP-04-23 

3. Objetivo
Dotar de herramientas tecnológicas eficaces a las áreas administrativas que lo 
requieren para el manejo de la información financiera. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación,

artículo 31 fracciones IV y X.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

382.BBP.R.O.296.J Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

7. Normas o
consideraciones

1. La información que se ingrese al SIAFEV 2.0 es responsabilidad de los
Titulares de las áreas administrativas usuarias.

2. La Calendarización de las actividades a desarrollar en el mantenimiento
del SIAFEV 2.0 debe contener el tiempo estimado de realización: análisis,
ejecución, pruebas y documentación requerida, así como el personal a
involucrar en el mantenimiento.

3. El mantenimiento al SIAFEV 2.0 se debe realizar después de confirmar el
status de cada usuario:
 Empleado.
 Grupo de solicitud.
 Puesto.
 Responsabilidades.
 Reglas de seguridad.
 Menús.
 Grupos de reporte.

 Grupos de aprobación.
 Asociación del grupo de aprobación al puesto del empleado.

 Perfiles del usuario y del sistema.

4. El Oficio de respuesta a la solicitud de mantenimiento del SIAFEV 2.0. lo
debe firmar de autorización el Subdirector de Gobierno Electrónico, salvo
en los casos que el Director General de Innovación Tecnológica determine
firmarlo por tratarse de temas prioritarios y relevantes.

Septiembre/2023 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Director General de Innovación Tecnológica (Director Gral. de IT). 

 Subdirector de Gobierno Electrónico (Subdirector de GE). 

 Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones (Jefe de Depto. DA). 

 Jefe de Oficina de Administración del Sistema Financiero (Jefe de Ofna. de 
ASF). 

 Analista Informático (Analista Inf.).  

 Personal del área administrativa (Personal del área). 

 Titular del área administrativa de la Secretaría o Dependencias del Poder 
Ejecutivo del Gobierno del Estado (solicitante). 

9. Insumo 

 Volante. 

 Oficio de solicitud para mantenimiento del Sistema de Administración 
Financiera del Estado de Veracruz Versión 2.0. 

 Reporte del Centro de Atención a Usuarios (CAU). 

10. Producto 
 Sistema de Administración Financiera del Estado de Veracruz Versión 2.0 

actualizado. 

 Oficio de respuesta a la solicitud de mantenimiento del SIAFEV 2.0. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Desarrollo de Aplicaciones 

1 Recibe del Subdirector de Gobierno Electrónico el Volante 
emitido del Sistema Integral de Administración Documental y 
Comunicación Integral (SIADCI) y el Oficio de solicitud para 
mantenimiento del Sistema de Administración Financiera del 
Estado de Veracruz Versión 2.0 (Oficio de solicitud de 
mantenimiento) o el reporte registrado en el Centro de 
Atención a Usuarios (CAU), generado por el Titular del área 
administrativa de la Secretaría o Dependencia del Poder 
Ejecutivo y lo turna al Jefe de Oficina de Administración del 
Sistema Financiero para su solución. 

Jefe de Oficina de Administración 
del Sistema Financiero 

2 Asigna con el Jefe de Departamento de Desarrollo de 
Aplicaciones, el Analista Informático que  proporcionará el 
mantenimiento al SIAFEV 2.0 y le informa los alcances del 
Oficio de solicitud para mantenimiento del Sistema de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz  (SIAFEV) 
Versión 2.0. 

Analista Informático 3 Analiza el Oficio de solicitud para mantenimiento del SIAFEV 
2.0, entrevista al personal del área administrativa solicitante e 
identifica el tipo de requerimiento y genera los Apuntes de 
los requerimientos (Apuntes): 

 Alta de usuario. 
- Baja de usuario. 
- Modificación de reglas de seguridad, responsabilidades o 

contraseña. 
- Alta solicitada con status de consulta. 
- Modificación o generación de reporte. 

 

4 Define y realiza la Calendarización de actividades a 
desarrollar (Calendarización de actividades) y la turna al Jefe 
de Oficina de Administración del Sistema Financiero vía 
Sistema Integral de Administración Documental y 
Comunicación Integral para su revisión. 

Jefe de Oficina de Administración 
del Sistema Financiero 

5 Revisa con el Jefe de Departamento de Desarrollo de 
Aplicaciones y el Subdirector de Gobierno Electrónico, la 
Calendarización de actividades a desarrollar para obtener su 
autorización, corrige en caso de ser necesario y obtiene 
autorización e instruye al Analista Informativo inicie el 
proyecto. 

Analista Informático 6 Accesa al SIAFEV 2.0 y ejecuta los requerimientos 
solicitados por el área administrativa de la Secretaría o 
Dependencia solicitante, mediante en el Oficio de solicitud 
para mantenimiento del SIAFEV 2.0 y lo turna al Jefe de 
Oficina de Administración del Sistema Financiero, para su 
visto bueno. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Oficina de Administración 
del Sistema Financiero 

7 Realiza las pruebas necesarias en coordinación con el 
personal del área administrativa de la Secretaría o 
Dependencia solicitante, para confirmar la funcionalidad del 
sistema e informa al Jefe de Departamento de Desarrollo de 
Aplicaciones la realización del mantenimiento del SIAFEV 2.0. 

Jefe de Departamento de 
Desarrollo de Aplicaciones 

8 Elabora el Oficio de respuesta a la solicitud de 
mantenimiento del SIAFEV 2.0 (Oficio de respuesta) en el 
Sistema Integral de Administración Documental y 
Comunicación Integral, en el cual establece la fecha de 
capacitación y asesoría, producto del mantenimiento 
realizado, rúbrica y recaba firma de autorización del 
Subdirector de Gobierno Electrónico. 

 9 Turna al Titular del área administrativa de la Secretaría o 
Dependencia del Poder Ejecutivo solicitante, el Oficio de 
respuesta a la solicitud de mantenimiento del SIAFEV 2.0, 
recaba acuse de recibo en la copia, descarga en el Sistema 
Integral de Administración Documental y Comunicación 
Integral, el Volante en original y lo archiva de manera 
cronológica temporal, junto con el acuse y el Oficio de 
solicitud para mantenimiento del SIAFEV 2.0, accesa al 
Centro de Atención a Usuarios y actualiza el estatus del 
reporte como finalizado a través de la Secretaria de la 
Subdirección de Gobierno Electrónico. 

Analista Informático 10 Brinda asesoría con el Jefe de Oficina de Administración del 
Sistema Financiero a los usuarios del área administrativa 
solicitante para la utilización del SIAFEV 2.0. 

Fin del Procedimiento. 
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Desarrollo de Aplicaciones

Jefe de Oficina de Administración 
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

4. Atención a Solicitudes de Mantenimiento del SIAFEV 2.0. 1/1

INICIO

Recibe del Subdirector de GE, el 
Volante  y el Oficio de solicitud 

de mantenimiento.

1

Asigna quien proporcionará el 
mantenimiento al SIAFEV 2.0 y 

le informa los alcances.

2

Revisa la Calendarización y 
corrige en caso de ser 

necesario.

5

Define y realiza la 
Calendarización.

4

Analiza el Oficio de solicitud de 
mantenimiento, identifica el 

tipo de requerimiento y genera 
los Apuntes.

3

Accesa al SIAFEV 2.0 y ejecuta 
los requerimientos solicitados 

en el Oficio de solicitud de 
mantenimiento.

6

Realiza las pruebas necesarias 
en coordinación con el 
solicitante, confirma la 

funcionalidad.

7

Brinda asesoría a los usuarios 
para la utilización del SIAFEV 

2.0.

10

FIN

Elabora el Oficio de respuesta, 
establece la fecha de 

capacitación y asesoría y 
recaba firma de autorización del 

Subdirector de GE.

8

Turna al solicitante el Oficio de 
respuesta.

9
A

C B

A

B
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 5. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Aplicaciones.

2. Código PR-SGE-SFP-05-23 

3. Objetivo
Proporcionar herramientas tecnológicas a las áreas administrativas de la 
Secretaría, Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo, para el cumplimiento 
eficiente de las funciones y objetivos establecidos. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación,

artículo 31 fracciones II, IV y X.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

382.BBP.R.O.296.J Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

7. Normas o
consideraciones

1. La información que se ingrese a las Aplicaciones es responsabilidad de los
Titulares de las áreas administrativas usuarias.

2. Los recursos necesarios para el desarrollo o mantenimiento de
Aplicaciones deben incluir las siguientes consideraciones:

 Tiempo estimado para cada fase: Análisis, Diseño, Construcción,
Pruebas, Documentación y Capacitación. 

 El personal a involucrar en el proyecto. 

 La tecnología requerida: Hardware, Software y Comunicaciones. 

3. El Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o mantenimiento de la
aplicación lo debe firmar de autorización el Subdirector de Gobierno
Electrónico, salvo en los casos que el Director General de Innovación
Tecnológica determine firmarlo por tratarse de temas prioritarios y
relevantes.

8. Participantes

 Director General de Innovación Tecnológica (Director Gral. de IT).

 Subdirector de Gobierno Electrónico (Subdirector de GE).

 Subdirector de Infraestructura Tecnológica (Subdirector de IT).

 Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones (Jefe de Depto. DA).

 Jefe de Oficina de Mantenimiento de Sistemas (Jefe de Ofna. de MS).

 Analista Informático (Analista Inf.).

 Enlace del área administrativa (Enlace).

 Titulares de las áreas administrativas de la Secretaría, Dependencias o
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado (Solicitante).
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Información del Procedimiento:  

9. Insumo 
 Volante. 

 Oficio de solicitud de desarrollo o mantenimiento de aplicación. 

10. Producto 

 Aplicación desarrollada o actualizada. 

 Manual Técnico. 

 Manual de usuario. 

 Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o mantenimiento de la 
aplicación. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Desarrollo de Aplicaciones 

1 Recibe del Subdirector de Gobierno Electrónico, el Volante 
emitido del Sistema Integral de Administración Documental y 
Comunicación Integral (SIADCI) y el Oficio de solicitud de 
desarrollo o mantenimiento de la aplicación (Oficio de 
solicitud), generado por los Titulares de las áreas 
administrativas de la Secretaría, Dependencias o Entidades 
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado y lo turna al Jefe 
de Oficina de Mantenimiento de Sistemas para desarrollo o 
mantenimiento. 

Jefe de Oficina de Mantenimiento 
de Sistemas 

2 Establece fecha de reunión con el Jefe de Departamento de 
Desarrollo de Aplicaciones, el Titular y el Enlace del área 
administrativa de la Secretaría, Dependencia o Entidad del 
Poder Ejecutivo solicitante para obtener información general 
de la Aplicación. 

  Pasa el tiempo. 

 3 Asiste a la reunión con el Jefe de Departamento de 
Desarrollo de Aplicaciones, el Titular y el Enlace del área 
administrativa de la Secretaría, Dependencia o Entidad del 
Poder Ejecutivo solicitante y se confirman los requerimientos 
para desarrollo o mantenimiento y firman la Minuta del 
objetivo de la aplicación (Minuta del objetivo). 

 

4 Define con el Jefe de Departamento de Desarrollo de 
Aplicaciones, el Analista Informático que va a desarrollar o 
proporcionar mantenimiento a la Aplicación, le turna a este 
último el Volante en original, el Oficio de solicitud de 
elaboración o mantenimiento de la aplicación y la Minuta del 
objetivo de la aplicación en un tanto e informa los alcances 
del mismo. 

Analista Informático 5 Revisa el Oficio de solicitud de desarrollo  o mantenimiento 
de la aplicación en original y la Minuta del objetivo de la 
aplicación en un tanto, entrevista al Enlace del área 
administrativa de la Secretaría, Dependencia o Entidad del 
Poder Ejecutivo solicitante y obtiene los Apuntes de los 
requerimientos (Apuntes), analiza y considera los procesos. 

 

6 Define los alcances de la Aplicación a desarrollar o 
proporcionar mantenimiento, con base en los Apuntes de los 
requerimientos, establece las funciones, identifica los 
procesos, cálculos, interfaces, esquematización de reportes  
y consulta de datos que lo debe integrar y establece los 
recursos necesarios para el desarrollo o mantenimiento. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Informático 7 Realiza la Calendarización de actividades (Calendarización) 
con base en el análisis de requerimientos realizados y la turna 
al Jefe de Oficina de Mantenimiento de Sistemas vía correo 
electrónico para su visto bueno. 

Jefe de Oficina de Mantenimiento 
de Sistemas 

8 Revisa con el Jefe de Departamento de Desarrollo de 
Aplicaciones y el Subdirector de Gobierno Electrónico la 
Calendarización de actividades del proyecto para obtener su 
autorización, corrige en caso de ser necesario e informa al 
Analista Informativo el inicio del proyecto. 

Analista Informático 9 Analiza los requerimientos funcionales de la Aplicación, 
determina el diagrama de entidad-relación, define los 
procesos y las bases de cálculo, diseña las interfaces de 
usuario y las proyecta con otras aplicaciones, esquematiza 
los reportes que emitirá la aplicación, diseña los mecanismos 
de respaldo y recuperación que deberá existir. 

 10 Crea las tablas, relaciones e índices, definiendo la 
conformación de la base de datos, diseña y codifica en el 
Lenguaje de programación estándar seleccionado los 
procesos y las bases de la aplicación, los procedimientos para 
el respaldo y recuperación de la información y realiza pruebas 
de la funcionalidad de la Aplicación. 

 11 Crea la Aplicación de acuerdo a lo determinado en las fases 
de análisis y diseño, verifica su correcto funcionamiento, 
define junto con el Enlace del área administrativa de la 
Secretaría, Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo 
solicitante, si los datos  se migrarán o serán capturados en la 
Aplicación y recibe el archivo de datos y los carga o los migra, 
según sea el caso. 

 12 Verifica y realiza en coordinación con el Enlace del área 
administrativa de la Secretaría, Dependencia o Entidad del 
Poder Ejecutivo solicitante las pruebas, consultas y emisión 
de reportes necesarios para comprobar la funcionalidad de la 
Aplicación correctamente. 

 13 Crea los perfiles de usuario para las personas que 
gestionarán el contenido, a través del gestor de contenidos 
de aplicaciones y ajusta los procesos de acuerdo al diseño. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Informático 14 Presenta al Jefe de Oficina de Mantenimiento de Sistemas, 
Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones y al 
Subdirector de Gobierno Electrónico, la Aplicación diseñada o 
actualizada para su aprobación, en su caso realiza los ajustes 
correspondientes y recibe la instrucción de elaborar o 
actualizar el Manual técnico y el Manual del usuario. 

 15 Elabora o actualiza el Manual del usuario digital en 
aplicaciones cliente-servidor, especifica los métodos de 
instalación, requerimientos de hardware y software, así como 
los mecanismos de respaldo y recuperación, prepara el 
Manual técnico en un tanto, definiendo el objetivo de la 
aplicación, alcance, clases, instancias y lo turna al Jefe de 
Oficina de Mantenimiento de Sistemas para su revisión. 

Jefe de Oficina de Mantenimiento 
de Sistemas 

16 Revisa con el Jefe de Departamento de Desarrollo de 
Aplicaciones y el Subdirector de Gobierno Electrónico, el 
Manual técnico y el Manual del usuario. 

  ¿Obtuvo el visto bueno? 

  Sí: Continúa en la actividad 17. 

No: Continúa en la actividad 16A. 

 16A Solicita al Analista Informático la modificación Manual 
técnico y el Manual del usuario. 

Analista Informático 16A1 Realiza las modificaciones que correspondan en el Manual 
técnico y el Manual del usuario y los envía nuevamente al 
Jefe de Oficina de Mantenimiento de Sistemas. 

  Continúa en la actividad 16. 

 17 Distribuye de manera electrónica los manuales de la siguiente 
manera: 

Al Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones y 
Subdirector de Infraestructura Tecnológica: 

 Manual técnico. 

Al Jefe de Departamento de Atención a Usuarios: 

 Aplicación, para su instalación en el equipo de los 
usuarios. 

Jefe de Departamento de 
Desarrollo de Aplicaciones 

18 Elabora el Oficio de respuesta a la solicitud del desarrollo o 
mantenimiento de la aplicación (Oficio de respuesta) en 
original en el cual establece la fecha de capacitación y 
asesoría del mismo, rúbrica y recaba firma de autorización del 
Subdirector de Gobierno Electrónico. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Desarrollo de Aplicaciones 

19 Turna al Titular del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el 
Oficio de respuesta a la solicitud de desarrollo o 
mantenimiento de la aplicación en original, recaba acuse de 
recibo en la copia, descarga en el Sistema Integral de 
Administración Documental y Comunicación Integral, el 
Volante en original y lo archiva de manera cronológica 
temporal, junto con el acuse y el Oficio de solicitud de 
desarrollo o mantenimiento de la aplicación en original a 
través de la Secretaria de la Subdirección de Gobierno 
Electrónico. 

Jefe de Oficina de Mantenimiento 
de Sistemas 

20 Instruye al Analista Informático brinde asesoría a los usuarios 
del área administrativa solicitante para la utilización de la 
Aplicación y les envía el Manual del usuario. 

Fin del Procedimiento. 
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5. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Aplicaciones. 1/2

INICIO

Recibe del Subdirector de GE, el 
Volante  y el Oficio de solicitud.

1

Establece fecha de reunión 
para obtener información para 

obtener información de la 
Aplicación.

2

Define quién desarrollará o 
proporcionará mantenimiento a 

la Aplicación.

4

Define los alcances de la 
Aplicación a desarrollar o 

proporcionar mantenimiento y 
establece los recursos 

necesarios.

6

Revisa el Oficio de solicitud y 
los alcances de la solicitud, 

entrevista al Enlace y obtiene 
Apuntes.

5

Realiza la Calendarización.

7

Analiza los requerimientos 
funcionales de la Aplicación,

determina, define, diseña, 
proyecta, esquematiza reportes 
y respaldos necesarios para la 

misma. 

9

Crea las tablas, definiendo la 
conformación de la base de 

datos, los procedimientos para 
el respaldo y recuperación de la 

información y realiza pruebas 
de la funcionalidad de la 

Aplicación.

10

Crea la Aplicación y define 
junto con el Enlace, si los datos  
se migrarán o serán capturados 

en la Aplicación, recibe el 
archivo de datos y los carga o 

migra, según sea el caso.

11

3

4

Elabora el Oficio de respuesta, 
establece la fecha de 

capacitación y asesoría y 
recaba firma de autorización del 

Subdirector de GE.

18

Turna al solicitante el Oficio de 
respuesta.

19

5

Asiste a la reunión, obtiene 
información y firman Minuta del 

objetivo.

3

1

2
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5. Atención a Solicitudes de Desarrollo o Mantenimiento de Aplicaciones. 2/2

Verifica y realiza en 
coordinación con el Enlace las 
pruebas, consultas y emisión 
de reportes necesarios para 

comprobar la funcionalidad de 
la Aplicación correctamente.

12

Elabora o actualiza el Manual 
del usuario digital en 

aplicaciones cliente-servidor y 
prepara el Manual técnico.

15

Realiza las modificaciones que 
correspondan en el Manual 
técnico y en el Manual del 

usuario.

16A1
Revisa el Manual Técnico y el 

Manual de usuario.

16

Solicita la modificación del  
Manual técnico, y el Manual del 

usuario.

16A
3

Crea los perfiles de usuario 
para las personas que 

gestionarán el contenido y 
ajusta los procesos de acuerdo 

al diseño. 

13

Presenta la Aplicación para su 
aprobación.

14

¿Obtuvo el visto 
bueno?

No

Sí

Distribuye al Jefe de Depto. de 
DA y al Subdirector de IT el 

Manual Técnico y al Jefe de 
Depto. de AU la Aplicación.

17

B

B

4

Instruye al Analista Inf. brinde 
asesoría a los usuarios para la 

utilización de la Aplicación y les 
envía el Manual del usuario.

20

5

FIN

C

C

Revisa la Calendarización y 
corrige en caso de ser 

necesario.

8

1

2
A

A
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento
6. Atención a Solicitudes de Opinión para la Compra, Modernización o

Actualización Tecnológica de Sistemas.

2. Código PR-SGE-SFP-06-23 

3. Objetivo
Proponer Sistemas con mayor compatibilidad, rendimiento y beneficios para el 
mejor desempeño de las actividades de las áreas administrativas de la 
Secretaría, Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación,

artículo 31 fracciones IV, V, VIII, X y XIX.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

382.BBP.R.O.296.J Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

7. Normas o
consideraciones

1. Las propuestas de Sistemas que se presenten deben evaluarse
considerando la mejor opción para el Gobierno del Estado.

2. La modernización o actualización a un Sistema debe permitir que la
información se maneje de manera consistente, accesible y segura.

3. El Oficio de respuesta a la solicitud modernización o actualización del
sistema lo debe firmar de autorización el Subdirector de Gobierno
Electrónico, salvo en los casos que el Director General de Innovación
Tecnológica determine firmarlo por tratarse de temas prioritarios y
relevantes.

8. Participantes

 Director General de Innovación Tecnológica (Director Gral. de IT).

 Subdirector de Gobierno Electrónico (Subdirector de GE).

 Subdirector de Infraestructura Tecnológica (Subdirector de IT).

 Jefe de Departamento de Integración de Soluciones Tecnológicas (Jefe de
Depto. IST).

 Jefe de Departamento de Normatividad y Sociedad de la Información (Jefe
de Depto. de NSI)

 Analista Informático (Analista Inf.).

 Enlace del área administrativa (Enlace).

 Titulares de las áreas administrativas de la Secretaría, Dependencias o
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado (Solicitante).
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Información del Procedimiento:  

9. Insumo 

 Volante. 

 Oficio de solicitud de asesoría, modernización o actualización tecnológica en 
sistemas. 

10. Producto 

 Presentación de la asesoría o sistema. 

 Sistema actualizado. 

 Manual técnico. 

 Manual de producción. 

 Manual del usuario. 

 Oficio de respuesta a la solicitud modernización o actualización del 
sistema. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Integración de Soluciones 

Tecnológicas 

1 Recibe del Subdirector de Gobierno Electrónico el Volante 
emitido del Sistema Integral de Administración Documental y 
Comunicación Integral (SIADCI) y el Oficio de solicitud de 
asesoría, modernización o actualización tecnológica en 
sistemas (Oficio de solicitud) en original, generado por el 
Titular del área administrativa de la Secretaría, Dependencia o 
Entidad del Poder Ejecutivo. 

 2 Analiza el Oficio de solicitud de asesoría, modernización o 
actualización tecnológica en sistemas, identifica la 
necesidad de asesoría, modernización o actualización 
tecnológica, establece con el Subdirector de Gobierno 
Electrónico la fecha de reunión, para obtener información 
directamente del Titular del área administrativa de la 
Secretaría, Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo 
solicitante, se lleva a cabo la reunión y recaba información. 

 

3 Determina con el Subdirector de Gobierno Electrónico el tipo 
se servicio que se requiere con base en el Oficio de solicitud 
de asesoría, modernización o actualización tecnológica en 
sistemas. 

  ¿Qué tipo de servicio se requiere? 

 

 Actualización de un Sistema existente: Continúa en la 
actividad 4.  

Asesoría de compra o desarrollo de Sistema: Continúa en la 
actividad 3A. 

 
3A Instruye al Analista Informático para que realice un análisis 

para identificar los objetivos, rendimiento y compatibilidad del 
Sistema propuesto para compra o para desarrollo. 

Analista Informático 3A1 Revisa la gama existente de sistemas con que cuenta la 
Dirección General de Innovación Tecnológica y verifica si 
alguno atiende las necesidades y problemáticas identificadas 
por el área administrativa de la Secretaría, Dependencia o 
Entidad del Poder Ejecutivo solicitante. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Informático 3A2 Prepara la Presentación de la asesoría o sistema a proponer 
para dar solución a necesidades o problemáticas del área 
administrativa usuaria y la turna vía correo electrónico al Jefe 
de Departamento de Integración de Soluciones Tecnológicas 
para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Integración de Soluciones 

Tecnológicas 

3A3 Revisa en reunión con el Subdirector de Gobierno Electrónico 
y el Enlace del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, la 
Presentación de la asesoría o sistema para comunicar los 
beneficios y efectividad en cada proceso del sistema 
propuesto para solucionar la necesidad o problemática, así 
como del cumplimiento de la normatividad estatal. 

 3A4 Elabora el Oficio de respuesta de asesoría en original en el 
cual establece la fecha de asesoría, rúbrica y recaba firma de 
autorización del Subdirector de Gobierno Electrónico. 

 3A5 Turna al Titular del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el 
Oficio de respuesta de asesoría en original y la Presentación 
de la asesoría o sistema a proponer para dar solución a 
necesidades o problemáticas, recaba acuse de recibo en la 
copia, descarga en el Sistema Integral de Administración 
Documental y Comunicación Integral, el Volante en original y 
lo archiva de manera cronológica temporal, junto con el acuse 
y el Oficio de solicitud de asesoría, modernización o 
actualización tecnológica en sistemas en original a través de 
la Secretaria de la Subdirección de Gobierno Electrónico. 

 
 Conecta con el Procedimiento:  

Desarrollo o Mantenimiento de Aplicaciones. 

 4 Revisa los requerimientos obtenidos en la reunión, identifica 
el sistema a modernizar, actualizar o desarrollar, analiza y 
verifica si es procedente la solicitud de actualización de un 
sistema existente. 

  ¿Es procedente? 

  Sí: continúa en la actividad 5. 

No: continúa en la actividad 4A. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Integración de Soluciones 

Tecnológicas 

4A Elabora con el Jefe de Departamento de Normatividad y 
Sociedad de la Información de la Subdirección de Política 
Informática el Oficio de no procedencia en original, mediante 
el cual manifiesta la exposición de motivos y fundamentos 
legales por lo que no es procedente actualizar un sistema 
existente, rúbrica y recaba firma de autorización del 
Subdirector de Gobierno Electrónico. 

 4A1 Turna al Titular del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el 
Oficio de no procedencia en original, recaba acuse de recibo 
en la copia, descarga en el Sistema Integral de Administración 
Documental y Comunicación Integral, el Volante en original y 
lo archiva de manera cronológica temporal, junto con el acuse 
y el Oficio de solicitud de asesoría, modernización o 
actualización tecnológica en sistemas en original a través de 
la Secretaria de la Subdirección de Gobierno Electrónico. 

  Fin. 

 5 Instruye al Analista Informático que realice la valoración de la 
mejor opción de propuesta de mejora. 

Analista Informático 6 Valora mediante diagnóstico la mejor opción de propuesta de 
mejora mediante modernización o actualización del sistema 
para dar solución a las necesidades o problemáticas 
expuestas por el área administrativa usuaria. 

 7 Realiza la Calendarización de actividades del proyecto 
(Calendarización) con base en las interfaces que serán 
modificadas y la turna al Jefe de Departamento de 
Integración de Soluciones Tecnológicas vía correo 
electrónico para su visto bueno. 

Jefe de Departamento de 
Integración de Soluciones 

Tecnológicas 

8 Revisa con el Subdirector de Gobierno Electrónico la 
Calendarización de actividades del proyecto para obtener su 
autorización, corrige en caso de ser necesario e informa al 
Analista Informativo el inicio del mismo. 

Analista Informático 9 Ejecuta y trabaja en la actualización del Sistema, corrobora 
las interfaces, tablas, relaciones e índices, diseño, diagramas 
y procesos. 

 10 Verifica y realiza con el Enlace área administrativa de la 
Secretaría, Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo 
solicitante, las pruebas, consultas y emisión de reportes 
necesarios para verificar la funcionalidad del  Sistema. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Informático 11 Presenta al Jefe de Departamento de Integración de 
Soluciones Tecnológicas y al Subdirector de Gobierno 
Electrónico el Sistema actualizado para su aprobación, en su 
caso realiza los ajustes correspondientes y recibe la 
instrucción de actualizar el Manual técnico, Manual del 
usuario y Manual de producción. 

 12 Actualiza el Manual de producción digital en aplicaciones 
cliente-servidor, especificando los métodos de instalación, 
requerimientos de hardware y software, así como los 
mecanismos de respaldo y recuperación y el Manual del 
usuario. 

 13 Prepara el Manual técnico en un tanto, definiendo el objetivo 
de la aplicación, alcance, clases, instancias, métodos e 
incluye el contenido del Manual del usuario y Manual de 
producción y los turna al Jefe de Departamento de 
Integración de Soluciones Tecnológicas para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Integración de Soluciones 

Tecnológicas 

14 Revisa con el Subdirector de Gobierno Electrónico, el Manual 
técnico, el Manual de producción y el Manual del usuario. 

  ¿Obtuvo el visto bueno? 

  Sí: Continúa en la actividad 15. 
No: Continúa en la actividad 14A. 

 14A Solicita al Analista Informático la modificación Manual 
técnico, el Manual de producción y el Manual del usuario. 

Analista Informático 14A1 Realiza las modificaciones que correspondan en el Manual 
técnico, el Manual de producción y el Manual del usuario y 
envía nuevamente al Jefe de Departamento de Integración de 
Soluciones Tecnológicas. 

  Continúa en la actividad 14. 

Jefe de Departamento de 
Integración de Soluciones 

Tecnológicas 

15 Distribuye de manera electrónica los manuales de la siguiente 
manera: 

Al Subdirector de Infraestructura Tecnológica: 

 Manual técnico. 

Al Jefe de Departamento de Atención a Usuarios: 

- Manual de producción. 

 Sistema  para su instalación en el equipo de los usuarios. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Integración de Soluciones 

Tecnológicas 

16 Elabora el Oficio de respuesta a la solicitud modernización o 
actualización del sistema (Oficio de respuesta) en original en 
el cual establece la fecha de capacitación y asesoría del 
mismo, rúbrica y recaba firma de autorización del Subdirector 
de Gobierno Electrónico. 

 17 Turna al Titular del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el 
Oficio de respuesta a la solicitud modernización o 
actualización del sistema en original, recaba acuse de recibo 
en la copia, descarga en el Sistema Integral de Administración 
Documental y Comunicación Integral, el Volante en original y 
lo archiva de manera cronológica temporal, junto con el acuse 
y el Oficio de solicitud de asesoría, modernización o 
actualización tecnológica en sistemas en original a través de 
la Secretaria de la Subdirección de Gobierno Electrónico. 

Analista Informático 18 Brinda asesoría a los usuarios del área administrativa 
solicitante para la utilización del Sistema. 

 19 Envía a los usuarios del área administrativa solicitante el 
Manual del usuario. 

Fin del Procedimiento. 

 

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



Jefe de Departamento de Integración de Soluciones Tecnológicas| Analista Informático

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

6. Atención a Solicitudes de Opinión para la Compra, Modernización o Actualización 
Tecnológica de Sistemas. 1/3

INICIO

Recibe del Subdirector de GE, el 
Volante  y el Oficio de solicitud.

1

Analiza el Oficio de solicitud,
identifica la necesidad y 

establece la fecha de reunión 
para recabar información.

2

Determina el tipo se servicio 
que se requiere con base en el 

Oficio de solicitud.

3

Revisa los requerimientos 
obtenidos en la reunión, analiza 

y verifica si es procedente la 
solicitud de actualización de un 

sistema existente.

4

¿Qué tipo de 
servicio se 
requiere?

Asesoría de compra 
o desarrollo de un 

Sistema

Actualización 
de un Sistema 

existente

2¿Es 
procedente?

No

Sí
3

Revisa en reunión la 
Presentación de la asesoría o 

sistema comunica los 
beneficios y efectividad del 

sistema propuesto.

3A3

Elabora el Oficio de respuesta 
de asesoría en el cual establece 

la fecha de asesoría y recaba 
firma de autorización del 

Subdirector de GE.

3A4

Instruye realice un análisis para 
identificar los objetivos, 

rendimiento y compatibilidad 
del Sistema propuesto para 

compra o para desarrollo.

3A

1

Revisa la gama existente de 
sistemas con que cuenta la 

Dirección General de 
Innovación Tecnológica y 

verifica si alguno atiende las 
necesidades y problemáticas.

3A1

Prepara la Presentación de la 
asesoría o sistema a proponer 

para dar solución a 
necesidades o problemáticas.

3A2

Valora mediante diagnóstico la 
mejor opción de propuesta de 
mejora del sistema para dar 
solución a las necesidades o 

problemáticas expuestas por el 
solicitante.

6

5

4

A

A

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



Jefe de Departamento de Integración de Soluciones Tecnológicas Analista Informático

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

6. Atención a Solicitudes de Opinión para la Compra, Modernización o Actualización 
Tecnológica de Sistemas. 2/3
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6. Atención a Solicitudes de Opinión para la Compra, Modernización o Actualización 
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento 7. Atención a Solicitudes de Verificación del Funcionamiento de los Medios
Digitales Asignados.

2. Código PR-SGE-SFP-07-23 

3. Objetivo
Corregir fallas o implementar alguna propuesta de mejora en los medios digitales 
asignados al personal. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación,

artículo 31 fracciones II, IV, VIII, X, XIX y XX.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

382.BBP.R.O.296.J Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

7. Normas o
consideraciones

1. Las Propuestas de mejora deben permitir que la información se maneje de
manera consistente, accesible y segura.

2. El Oficio de respuesta de supervisión de funcionamiento lo debe firmar de
autorización el Subdirector de Gobierno Electrónico, salvo en los casos
que el Director General de Innovación Tecnológica determine firmarlo por
tratarse de temas prioritarios y relevantes.

8. Participantes

 Director General de innovación Tecnológica (Director Gral. de IT).

 Subdirector de Gobierno Electrónico (Subdirector de GE).

 Jefe de Departamento de Modernización de Tecnologías Digitales (Jefe de
Depto. MTD).

 Jefe de Departamento de Normatividad y Sociedad de la Información
(Jefe de Depto. de NSI).

 Analista Informático (Analista Inf.).

 Enlace del área administrativa (Enlace).

 Titulares de las áreas administrativas de la Secretaría, Dependencias o
Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado (Solicitante).

 Proveedor.
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Información del Procedimiento:  

9. Insumo 
 Volante. 

 Oficio de solicitud de verificación del funcionamiento de los medios 
digitales asignados. 

10. Producto 
 Oficio de no procedencia. 

 Oficio de notificación de atención a su requerimiento. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Modernización de Tecnologías 

Digitales 

1 Recibe del Subdirector de Gobierno Electrónico el Volante 
emitido del Sistema Integral de Administración Documental y 
Comunicación Integral (SIADCI) y el Oficio de solicitud de 
verificación del funcionamiento de los medios digitales 
asignados (Oficio de solicitud) en original, generado por el 
Titular del área administrativa de la Secretaría, Dependencia o 
Entidad del Poder Ejecutivo. 

 2 Verifica el Oficio de solicitud de verificación del 
funcionamiento de los medios digitales asignados en original, 
identifica el sistema de información, aplicación, página web o 
portal que presenta falla o requiere propuesta de mejora y se 
comunica con el Enlace del área administrativa solicitante 
para obtener información. 

 3 Obtiene información, efectúa el diagnóstico de la petición 
realizada por el Titular del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo, en coordinación 
con el Subdirector de Gobierno Electrónico y determinan si es 
procedente atenderla. 

  ¿Es procedente atenderla? 

  Sí: Continúa en la actividad 4. 

No: Continúa en la actividad 3A. 

 3A Elabora con el Jefe de Departamento de Normatividad y 
Sociedad de la Información de la Subdirección de Política 
Informática el Oficio de no procedencia en original, mediante 
el cual manifiesta la exposición de motivos y fundamentos 
legales por lo que no es procedente atender la petición, 
rúbrica y recaba firma de autorización del Subdirector de 
Gobierno Electrónico. 

 3A1 Turna al Titular del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo solicitante, el 
Oficio de no procedencia en original, recaba acuse de recibo 
en la copia, descarga en el Sistema Integral de Administración 
Documental y Comunicación Integral, el Volante en original y 
lo archiva de manera cronológica temporal, junto con el acuse 
y el Oficio de solicitud de verificación del funcionamiento de 
los medios digitales asignados en original a través de la 
Secretaria de la Subdirección de Gobierno Electrónico. 

  Fin. 
 4 Instruye al Analista Informático realice el análisis de la 

información obtenida. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Informático 5 Analiza la información obtenida, identifica el sistema de 
información, aplicación, página web o portal que necesita ser 
corregido o se realice propuesta de mejora y determina si fue 
adquirido a un proveedor o desarrollado por la Dirección 
General de Innovación Tecnológica. 

  ¿Quién lo desarrolló? 

  Dirección General de Innovación Tecnológica: Continúa en la 
actividad 6. 

Proveedor: Continúa en la actividad 5A. 

 5A Informa al Jefe de Departamento de Modernización de 
Tecnologías Digitales que el sistema de información, 
aplicación, página web o portal fue desarrollado por el 
proveedor. 

Jefe de Departamento de 
Modernización de Tecnologías 

Digitales 

5A1 Elabora el Oficio para atención del requerimiento (Oficio de 
atención) en un original, mediante el cual expone la 
problemática identificada o la propuesta de mejora, rúbrica y 
recaba firma de autorización del Subdirector de Gobierno 
Electrónico. 

 5A2 Envía al proveedor el Oficio para atención del requerimiento, 
recaba acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera 
cronológica temporal a través de la Secretaria de la 
Subdirección de Gobierno Electrónico. 

  Pasa el tiempo. 

 5A3 Recibe del proveedor la notificación de que ha sido atendido 
el requerimiento, corrobora en el sistema de información, 
aplicación, página web o portal que se haya efectuado de 
acuerdo a las especificaciones solicitadas. 

 5A4 Elabora el Oficio de notificación de atención a su 
requerimiento (Oficio de notificación) en original, rúbrica y 
recaba firma de autorización del Subdirector de Gobierno 
Electrónico y lo turna al Titular del área administrativa de la 
Secretaría, Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo, 
recaba acuse de recibo en la copia, descarga en el Sistema 
Integral de Administración Documental y Comunicación 
Integral, el Volante en original y lo archiva de manera 
cronológica temporal, junto con el acuse y el Oficio de 
solicitud de verificación del funcionamiento de los medios 
digitales asignados en original a través de la Secretaria de la 
Subdirección Gobierno Electrónico. 

  Fin. 

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Gobierno Electrónico

 
 

 Pág. 61
 

11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Informático 6 Identifica el área administrativa de la Subdirección de 
Gobierno Electrónico adscrita a la Dirección General de 
Innovación Tecnológica que llevó a cabo el desarrollo del 
sistema de información, aplicación, página web o portal e 
informa al Jefe de Departamento de Modernización de 
Tecnologías Digitales para que convoque a reunión. 

Jefe de Departamento de 
Modernización de Tecnologías 

Digitales 

7 Convoca a reunión al Subdirector de Gobierno Electrónico 
con el personal del área administrativa involucrada en el 
desarrollo, asiste a la reunión con el Analista Informático y 
expone la problemática, aclara las dudas para desarrollar un 
diagnóstico correcto y solicita a éste último inicie los trabajos 
del requerimiento. 

Analista Informático 8 Valora mediante el diagnóstico la mejor opción para resolver 
la problemática o propuesta de mejora, realiza la 
Presentación de la solución a la petición y la envía vía correo 
electrónico al Jefe de Departamento de Modernización de 
Tecnologías Digitales para su visto bueno. 

Jefe de Departamento de 
Modernización de Tecnologías 

Digitales 

9 Revisa con el Subdirector de Gobierno Electrónico y el 
Director General de Innovación Tecnológica,  la Presentación 
de la solución a la petición  para determinar el área 
administrativa que realizará las implementaciones necesarias 
en el sistema de información, aplicación, página web o portal 
y la turna al Subdirector para que instruya a la misma su 
realización. 

  Pasa el tiempo. 

 10 Recibe del Subdirector de Gobierno Electrónico la notificación 
de manera electrónica que el requerimiento ha sido atendido, 
corrobora en el sistema de información, aplicación, página 
web o portal que se haya efectuado de acuerdo al 
diagnóstico realizado. 

 11 Elabora el Oficio de notificación de atención a su 
requerimiento en original, dirigido al Titular del área 
administrativa de la Secretaría, Dependencia o Entidad del 
Poder Ejecutivo, rúbrica y recaba firma de autorización del 
Subdirector de Gobierno Electrónico. 

 12 Turna al Titular del área administrativa de la Secretaría, 
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo el Oficio de 
notificación de atención a su requerimiento, recaba acuse de 
recibo en la copia, descarga en el Sistema Integral de 
Administración Documental y Comunicación Integral, el 
Volante en original y lo archiva de manera cronológica 
temporal, junto con el acuse y el Oficio de solicitud de 
verificación del funcionamiento de los medios digitales 
asignados en original a través de la Secretaria de la 
Subdirección de Gobierno Electrónico. 

Fin del Procedimiento. 
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Jefe de Departamento de Modernización de Tecnologías Digitales Analista Informático

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

7. Atención a Solicitudes de Verificación del Funcionamiento de los Medios Digitales 
Asignados. 1/2

INICIO

Recibe del Subdirector de GE, el 
Volante  y el Oficio de solicitud.

1

Verifica el Oficio de solicitud,
identifica la falla o propuesta de 

mejora y se comunica con el 
Enlace del área administrativa 

solicitante para obtener 
información.

2

Analiza la información obtenida, 
y determina sí el sistema de 

información, aplicación, página 
web o portal fue adquirido o 
desarrollado por la Dirección 

General de Innovación 
Tecnológica.

5

4

¿Es procedente 
atenderla?

No

Sí

FIN

¿Quién lo 
desarrolló?

Dirección  
General de 
Innovación 

Tecnológica

Proveedor

A

1

Obtiene información, efectúa el 
diagnóstico y determinan si es 

procedente atenderla.

3

Elabora el Oficio de no 
procedencia y recaba firma de 
autorización del Subdirector de 

GE.

3A

Turna al solicitante el Oficio de 
no procedencia.

3A1

Instruye realice el análisis de la 
información obtenida.

4

A

Elabora el Oficio para atención, 
mediante el cual expone la 

problemática identificada o la 
propuesta de mejora y recaba 

firma de autorización del 
Subdirector de GE.

5A1

Identifica el área administrativa 
de la Subdirección de Gobierno 
Electrónico que llevó a cabo el 
desarrollo e informa para que 

convoque a reunión.

6

2

3
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Analista Informático Jefe de Departamento de Modernización de Tecnologías Digitales

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

7. Atención a Solicitudes de Verificación del Funcionamiento de los Medios Digitales 
Asignados. 2/2

B

B

Informa que el sistema de 
información, aplicación, página 
web o portal fue desarrollado 

por el proveedor.

5A

2

3

Envía al proveedor el Oficio 
para atención.

5A2

Recibe del proveedor la 
notificación de que ha sido 
atendido el requerimiento, 

corrobora que se haya 
efectuado de acuerdo a las 

especificaciones solicitadas.

5A3

Elabora el Oficio de notificación
y lo turna al solicitante.

5A4

FIN

4

Convoca a reunión al 
Subdirector de GE y el personal 

del área administrativa que 
desarrollo, expone la 

problemática.

7

Valora mediante el diagnóstico 
la mejor opción para resolver la 

problemática o propuesta de 
mejora, realiza la Presentación 

de la solución.

8
Revisa la Presentación de la 
solución, determinan el área 

que se encargará y la turna al 
Subdirector de GE.

9

Recibe la notificación de que el 
requerimiento ha sido atendido, 

corrobora que se haya 
efectuado.

10

FIN

Turna al solicitante el Oficio de 
notificación de atención a su 

requerimiento.

12

Elabora el Oficio de notificación 
de atención a su requerimiento
y recaba firma de autorización 

del Subdirector de GE.

11

1

C

C
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José Luis Lima Franco  
Secretario de Finanzas y Planeación 
 
Eleazar Guerrero Pérez 
Subsecretario de Finanzas y Administración 
 
Jesús Neftalí Andrade García 
Director General de Innovación Tecnológica 
 
Marco Antonio Zamudio Gómez 
Subdirector de Gobierno Electrónico 
 
Luis Aguilar Aguilar 
Jefe de Departamento de Servicios Digitales 
 
Benjamín Martín Callejas Ortega 
Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones 
 
Mario Hernández Yañez 
Jefe de Departamento de Integración de Soluciones Tecnológicas 
 
Valentín Juárez Mendoza 
Jefe de Departamento de Modernización de Tecnologías Digitales 
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Carlos Bernabé Pérez Salazar 
Director General de Administración 

Nancy Bastida Huesca 
Subdirectora de Arquitectura Organizacional 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

Revisó: 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 Eleazar Guerrero Pérez 
Subsecretario de Finanzas y Administración 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Jesús Neftalí Andrade García 
Director General de Innovación Tecnológica 

 

 
 

Marco Antonio Zamudio Gómez 
Subdirector de Gobierno Electrónico 

 
 
 
 
 
 

 

  
Autorizó: 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 José Luis Lima Franco  

Secretario de Finanzas y Planeación 
 

 
  

Xalapa-Enríquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, septiembre de 2023. 
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