
MANUAL DE 
USUARIO 

Plataforma Digital



Bienvenido(a) al Manual de Usuario del Componente
para la Entrega Electrónica del Presupuesto Municipal
de la Plataforma Digital del Órgano Superior de
Fiscalización del Estado de México.

Mediante el cual, se realiza la
entrega del soporte documental y se hace uso de la
Firma Electrónica, facilita los actos de fiscalización y
reduce los tiempos de atención.



Recomendaciones:

Toda la información requerida en los Lineamientos para la Entrega
Electrónica del Presupuesto Municipal 2023 en el formato
establecido debe ser revisada y validada previo al ingreso a la
Plataforma Digital.

Se recomienda verificar y conjuntar la información que se integre al sistema
en una carpeta de fácil acceso en tu computadora.

Debes tener:
• Usuario, asignado por el OSFEM y contraseña.
• Firma Electrónica que se compone por un certificado (.cer), llave pública (.key) y

una contraseña; previamente otorgada por la Autoridad Certificadora.
• Se recomienda una conexión estable a internet para que la integración de los

documentos ocurra sin contratiempos.
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INGRESO A LA PLATAFORMA

Para acceder a la Plataforma Digital, en tu navegador 
web, debes ingresar a la siguiente dirección:

plataforma.osfem.gob.mx
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Ingresa tu usuario y contraseña en los
campos correspondientes.

Haz clic en Iniciar Sesión.
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En la parte superior aparecerá el 
nombre y cargo del usuario.

La pantalla mostrará el acceso al
componente de Recepción de
Presupuesto Municipal de la
Plataforma Digital.



5

Al elegir el componente aparecerá la
pantalla de bienvenida con el nombre
del usuario y la Entidad Fiscalizable.

Dar clic en el ícono. 

Persona Servidora Pública 
Entidad Fiscalizable
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En esta pantalla debes verificar:

• La Entidad Fiscalizable 

• El Ejercicio Fiscal

En caso de no ser correctos, corrobora el
usuario y/o, en su caso, contacta al
administrador del sistema en el correo
electrónico:
plataformadigital@osfem.gob.mx.

En el menú desplegable se muestran las
secciones que debes enviar.

mailto:plataformadigital@osfem.gob.mx
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Después de elegir la sección, 
aparecerá el listado de documentos 

por integrar: 

• En la columna “Nombre” se describe el
documento;

• En la columna “Tipo” se especifica el
formato del documento:

• En la columna “Examinar” debes
seleccionar el archivo ubicado en tu
computadora; y

• Mediante la opción “Integrar” este
documento se suma al soporte
documental.

Al finalizar la acción, el sistema mostrará el
mensaje “Se integró correctamente”.

• En caso de error, se mostrará 
una leyenda en la columna de 

“Mensajes” El archivo no
corresponde
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En el caso de los documentos .txt
debes dar clic en el botón “Verificar”.



Aparecerá una ventana emergente
donde se muestran las Cifras de
control.

• Si existe diferencia en la información presentada, el
componente arrojará una advertencia.

• Será responsabilidad del usuario verificar esta
información.
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En caso de error, debes regresar a la
sección correspondiente e integrar el
documento correcto.
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Todos los pasos anteriores
deben repetirse por cada una
de las secciones y documentos
que la integran para completar
el soporte documental.



Al terminar de integrar
los documentos del
soporte documental,
dar clic en el botón
“ENVIAR”.
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Aparecerá una ventana emergente
con la Constancia de envío/recepción
para tu autorización formal con la
Firma Electrónica.
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Para firmar electrónicamente en la
Constancia de envío/recepción debes:

1. Seleccionar el archivo .Cer
(Certificado);

2. Seleccionar el archivo .Key
(Llave Pública); y

3. Captura la contraseña.

Previamente obtenidos durante el
enrolamiento del usuario.

Da clic en el botón FIRMAR.
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Como resultado, se genera la
Constancia de envío/recepción con un
Folio de control y se muestra la Firma
Electrónica.

Mediante el Código QR puedes
consultar en internet la Constancia de
envío/recepción emitida por la
Plataforma Digital.
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Recuerda que debes descargar y resguardar la Constancia de
envío/recepción, la cual contiene las claves criptográficas que
garantizan la integridad del documento, el cuál puedes verificar
mediante un lector de PDF.

Esto no certifica que la información remitida sea de calidad,
veraz, concisa, confiable, oportuna y correcta en términos de los
lineamientos correspondientes.
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Glosario:

Autoridad Certificadora: Instancia reconocida por el Órgano Superior de Fiscalización
del Estado de México, facultada para implementar la infraestructura de clave pública,
asignar y revocar la Firma Electrónica.
Componentes: Aplicativos informáticos desarrollados y administrados por la Unidad de
Tecnologías de la Información y Comunicación que forman parte de la Plataforma
Digital, los cuales automatizan los procesos para el cumplimiento de las atribuciones de
las Unidades Administrativas que integran el Órgano Superior.
Código QR: Código de respuesta rápida que permite la consulta en internet de la
versión electrónica de la constancia de envío/recepción emitida por la Plataforma
Digital.
Firma Electrónica: Datos electrónicos consignados en un mensaje, lógicamente
asociados por cualquier tecnología, utilizados para identificar técnica y legalmente la
identidad del firmante y produce los mismos efectos jurídicos que la firma autógrafa.
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Glosario:

PDF: Formato de documentos portátiles con estándares mundiales para el intercambio
seguro y fiable de documentos electrónicos.
Plataforma Digital: Solución de comunicación personalizada en línea que posibilita la
estrategia digital del Órgano Superior, mediante la ejecución de diversas actividades en
un mismo lugar a través de internet. Para su uso es asignado un usuario y contraseña
encriptada, información que es intransferible ya que forma parte de la cadena de
seguridad que se registra en cada movimiento realizado.
Soporte documental: Medio que contiene información, en papel, audiovisual,
fotográfico, fílmico, digital, electrónico, sonoro o visual, entre otros.
txt.: Un archivo de texto simple, texto sencillo o texto sin formato (también llamado
texto plano o texto simple; en inglés «plain text»), es un archivo informático que
contiene únicamente texto formado solo por caracteres que son legibles por humanos y
carece de cualquier tipo de formato tipográfico.
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Glosario:

Usuario: Personas servidoras públicas del Órgano Superior, de las entidades
fiscalizables o terceros ya sean físicas o jurídicas colectivas, públicas o privadas,
vinculadas a las obligaciones y requerimientos que interactúan en la Plataforma Digital.

Glosario en concordancia con el Artículo 3 de los Lineamientos para la
Implementación, Operatividad y Uso de la Plataforma Digital del Órgano
Superior de Fiscalización del Estado de México


