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Héctor Salgado Banda, Secretario de Finanzas, Inversion y Administracion, en ejercicio de las
atribuciones que me confieren los articulos 80 primer parrafo y 100 de la Constitucion Politica para el
Estado de Guanajuato; 1, 3, 13, fraccion 11, 17 primer parrafo, 18 primer parrafo y 24, fracciones I, incisos
d), 1) yj), y IX, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato; 10, 58 y 58 bis de la
Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato,
asi como en observancia a lo dispuesto por los articulos 2, 5 y 6 fraccion IV, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion; y

CONSIDERANDO

El «Plan Estatal de Desarrollo Guanajuato 2040»', se encuentra integrado por cuatro ejes tematicos o
dimensiones, dentro de los cuales se encuentra la Dimension 4 «Administracion Publica y Estado de
Derechoy, conformada de los principales temas que rigen la actuacion y desempefio de la administracion
publica estatal, asi como el marco institucional que vela por el cumplimento de la seguridad, la
convivencia armoénica y la paz social pues estos son el fundamento del Estado de Derecho.

Dicho instrumento establece como parte de los escenarios y caracteristicas de la vision al 2040 de la
dimension de «Administracion Publica y Estado de Derecho», que las finanzas publicas constituyen en
gran medida el motor del desarrollo de la entidad, ya que gracias a ellas se cuenta con los recursos que
permiten proveer los bienes y servicios que la sociedad demanda, por lo que se requiere un manejo
adecuado y responsable de los recursos.

En este sentido, la Linea Estratégica «4.1 Gobernanzay», contempla como objetivo «4.1.2 Consolidar una
gestion publica abierta, transparente y cercana a la ciudadania, sin cabida para la corrupciony, el cual a su
vez considera la «Estrategia 4.1.2.1 Armonizacion legislativa y reglamentaria, que contemple principios
de méxima transparenciay.

Por su parte, dentro de la actualizacion del Programa de Gobierno 2018-2024%, el «Eje Gobierno Humano
y Eficaz», prevé el objetivo «6.4 Garantizar la sostenibilidad de las finanzas publicas estatales»
destacando dentro de sus estrategias la «eficiencia en el ejercicio del gasto publico», y como principal
accion el «robustecer las politicas y mecanismos de control y austeridad del gasto publico».

Derivado de lo anterior, resulta necesario dotar de un marco juridico integral a la Administracion Publica
Estatal, en el que se regulen los procesos de tramites de pago y operaciones financieras y bancarias, con la
finalidad de eficientar y regular los recursos monetarios que se operan en la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion. Estableciendo a su vez, que es responsabilidades del ente publico obligado, a
través de sus areas administrativas, autorizar y gestionar las erogaciones de los recursos previamente
presupuestados, conforme a las disposiciones previstas en los presentes Lineamientos.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales previamente invocadas, he
tenido a bien expedir los siguientes:
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LINEAMIENTOS DE TRAMITES DE PAGO, OPERACIONES FINANCIERAS Y BANCARIAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL PARA EL EJERCICIO FISCAL DE 2024

Capitulo I
Disposiciones generales

Objeto de los lineamientos
Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen como objeto regular los procesos de tramites de pago,
operaciones financieras y bancarias, con la finalidad de eficientar y regular los recursos monetarios que se
operan en la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Sujetos de aplicacion
Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes Linecamientos las dependencias, entidades y
unidades de apoyo de la administracion publica estatal.

Los titulares de las areas administrativas seran quienes tendran bajo su responsabilidad, validar que todos
los tramites de pago, operaciones financieras y bancarias cumplan con cada uno de los requisitos de los
presentes Lineamientos.

Glosario
Articulo 3. Para efecto de los presentes Lineamientos se entiende por:
L Archivos de dispersion: Es el conjunto de registros con datos bancarios de los beneficiarios para
el pago de la nomina;
11. Areas administrativas: Areas responsables de la administracion de los recursos humanos,

presupuestales, financieros, materiales y servicios generales de acuerdo con las facultades
establecidas en cada dependencia, entidad y unidad de apoyo;

1. CFDI: Comprobante fiscal digital por internet;

Iv. DCS: La Direccion de Control y Seguimiento adscrita a la Direccion General Financiera de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion;

V. DGCG: La Direccién General de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion;

VI. DGF: La Direccion General Financiera de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion;

VII. DGRH: La Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion;



VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.

Dias habiles: Todos los del afio, con excepcion de los sabados y domingos, los de descanso
obligatorio, los festivos que sefiale el calendario oficial y aquéllos en que las autoridades
correspondientes suspendan labores;

DSF: La Direccion de Servicios Financieros adscrita a la Direccion General Financiera de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion;

Ente publico obligado: Las dependencias, entidades y unidades de apoyo de la administracion
publica estatal que ejercen el gasto publico;

Entes auditores: Entidades fiscalizadoras que revisan la administracion, ejercicio y aplicacion de
los recursos, de acuerdo con la normativa correspondiente;

Fecha compromiso de pago: Fecha establecida para el pago de una obligacion adquirida
conforme al instrumento juridico correspondiente o conforme a la normatividad vigente;

Fondeo de recurso: Traspaso bancario de dinero para cubrir un compromiso de pago;

Gasto publico: El conjunto de erogaciones que realizan los entes publicos obligados en sus
respectivos niveles, en el ejercicio de sus funciones;

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Lineamientos: Lineamientos de Tramites de Pago, Operaciones Financieras y Bancarias de la
Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2024;

Medios electronicos: Aquellos establecidos por la Secretaria, para facilitar el envio de tramites de
pago, operaciones financieras y documentos varios, asi como los que se utilizan para la emision de
pagos para las transacciones a través de internet y la conexion directa;

Operaciones financieras y bancarias: Se refiere al traspaso de recursos y registros contables de
los mismos, asi como a la contratacion de cuentas bancarias;

Secretaria: La Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion;
SIAE: Sistema Integral de Administracion Estatal; y

Tramites de pago: Procesos a través de los cuales los entes publicos obligados realizan la gestion
para la liberacion de los tramites derivados del reconocimiento de una obligacion de pago a favor
de terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente
contratados; asi como de las obligaciones que derivan de leyes, decretos, lineamientos,
resoluciones y sentencias definitivas que gestionan los ejecutores del gasto.



Interpretacion de los Lineamientos

Articulo 4. La Secretaria es la facultada para interpretar los presentes Lineamientos para efectos
administrativos y establecer las medidas necesarias para la correcta aplicacion por parte de los entes
publicos obligados.

Capitulo II
Generalidades de los tramites de pago

Seccion Primera
Entes publicos obligados

Responsabilidades de los entes publicos obligados

Articulo 5. Son responsabilidades de los entes publicos obligados, a través de sus areas administrativas
autorizar y gestionar las erogaciones de los recursos previamente presupuestados, de acuerdo con lo

siguiente:

L Validar que el CFDI cumpla con los requisitos fiscales;

II. Contar con los contratos, convenios, anexos o documentos originales, o en su caso, validar que se
encuentran en resguardo del area administrativa o del area responsable determinada por esta
ultima;

L. Contar con los entregables que soporten el servicio o producto contratado y recibido, o en su caso,
validar que se encuentran en resguardo del area administrativa o del area responsable determinada
por esta Gltima;

Iv. Validar que se cumpla con lo establecido en los Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion Publica Estatal vigentes;

V. Autorizar los tramites de pago y operaciones financieras;

VI. Garantizar que la entidad, dependencia o unidad de apoyo cuente con toda la documentacion
original que soporte el tramite de pago;

VII. Vigilar el cumplimiento de las fechas compromiso de los tramites de pago y operaciones
financieras, de acuerdo con reglas de operacion, contratos, convenios, acuerdos o lineamientos
aplicables;

VIII. Apegarse a los dias y horarios de recepcién de tramites, establecidos en los presentes
Lineamientos;

IX. En su caso, prever que la contratacion del producto o servicio se realizo en las mejores

condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y deméas elementos en términos de la
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normatividad del gasto publico y que el producto o servicio recibido se entregd a entera
satisfaccion;

X. En caso de tratarse de recursos publicos federales, validar que se cumpla con lo dispuesto en la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su reglamento y demas disposiciones
aplicables;

XI. En su caso, contar con el estudio de mercado; y

XII. Integrar y conservar los expedientes de los tramites con la documentacion original, o en su caso,
validar que se encuentran en resguardo del area administrativa o del area responsable determinada
por esta ultima, para cualquier requerimiento administrativo o acto de fiscalizacion.

Seccion Segunda
Medios electrénicos

Medios electronicos
Articulo 6. El ente publico obligado, debera registrar los tramites de pago previamente en el SIAE, asi
como autorizarlos y enviarlos por los medios electronicos establecidos por la Secretaria.

Horario de recepcion
Articulo 7. La recepcion para los diversos tramites y entrega de cheques se realizara de acuerdo con lo
siguiente:

L. Recepcion de tramites de pago y solicitud de operaciones financieras: se recibiran en dias habiles,
por los medios electronicos establecidos, de lunes a viernes, hasta las 13:00 horas. Después de la
hora antes sefialada, los tramites se ingresaran como recibidos al dia habil siguiente; y

II. Recepcion de cheques para cancelacion y reexpedicion: se recibiran de las 10:00 a las 14:00
horas, en los dias habiles que determine la Secretaria.

Seccion Tercera
Medios electronicos de pago

Medios de pago
Articulo 8. Los tramites para el pago a los beneficiarios deberan gestionarse por medios electronicos
bancarios.

En caso de requerir otro medio de pago, las areas administrativas deberan solicitar y justificar lo que
motiva dicha solicitud, mediante el formato «solicitud de cheque» contenido en el Anexo 1 de los
presentes Lineamientos.

Las areas administrativas seran las responsables de coordinar la entrega de los cheques a los beneficiarios,
asi como de realizar la devolucidn de los acuses de recibo de los mismos a la DSF.



Consideraciones
Articulo 9. En caso de que el tramite cumpla con las caracteristicas requeridas para su pago, la Secretaria
realizara las gestiones bancarias para efectuarlos, dentro de tres dias habiles posteriores a su recepcion.
No obstante lo anterior, cuando se acredite la imposibilidad técnica para realizar un tramite de pago u
operacion financiera, ya sea por fallas en las bancas electronicas, problemas en las plataformas
informaticas o cualquier caso de fuerza mayor o fortuito, éste se realizara en cuanto se normalice el

servicio. Estas situaciones no seran imputables a la Secretaria, como parte de un retraso en pago.

Capitulo IIT
Tramites de pago

Seccién Primera
Tramites de pago estatales

Registro contable de la solicitud de tramites de pago estatales
Articulo 10. Los tramites de pago estatales deberan registrarse previamente en el SIAE, contener datos
maestros completos y correctos, al momento de su registro contable, asi como autorizarlos y enviarlos por
los medios electronicos establecidos por la Secretaria.
El registro contable debera reunir al menos los elementos siguientes:
I. Acreedor;
I1. Via de pago;
II1. Cuenta beneficiaria;
Iv. Si es el caso, linea de captura;
V. Si es el caso, referencia de pago;
VI Division;
VII. Poéliza contable;

VIII. Descripcion del egreso en el campo denominado «texto explicativo», dentro del SIAE;

IX. En el caso de tramites de pago en moneda extranjera, informar datos bancarios en el campo
denominado «texto explicativo», dentro del SIAE; y

X. Registro de firmas en la poliza contable de las personas facultadas para capturar, revisar y
autorizar tramites de pago.



Integracion documental del tramite de pago

Articulo 11. Los tramites de pago estatales y el soporte documental deberan enviarse por los medios
electronicos establecidos por la Secretaria, y contener al menos lo siguiente:

II.

1.

Iv.

VL.

VIIL.

VIII.

El «reporte de integracion documentaly, conforme al Anexo 2 de los presentes Lineamientos;
CFDI o documento equivalente de acuerdo con las disposiciones aplicables;

Contratos, convenios, anexos o documentos aplicables de acuerdo con lo establecido en las reglas
de operacion vigentes;

Formatos que apliquen de acuerdo con los lineamientos vigentes o reglas de operacion;

Manifestar que el producto recibido se les ha entregado a entera satisfaccion, quedando bajo su
resguardo y custodia los expedientes originales con los entregables correspondientes. En caso de
que, por la naturaleza del tramite, no exista evidencia de la entrega de un producto o de la
prestacion de un servicio, se debera manifestar en el formato correspondiente;

Manifestar que la adquisicion del producto se realizé garantizando las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas elementos, en términos de la
normatividad del gasto publico. En caso de que, por la naturaleza del tramite, no exista evidencia
que pueda garantizar las condiciones descritas, se debera manifestar en el formato
correspondiente;

Manifestar que realizaran el puntual seguimiento al contrato, convenio o proceso, con la finalidad
de asegurar que los recursos asignados cumplan o cumplieron con lo establecido en el instrumento

0 proceso, asi como garantizar y dar continuidad a las acciones establecidas en los mismos; y

Los demas que apliquen de acuerdo con el tramite de pago.

La DGF, a través de la DSF, no realizard validacion de documentacién, ni de cuentas bancarias

beneficiarias. Es responsabilidad del ente publico obligado a través de sus areas administrativas la
integracion y veracidad del tramite, asi como atender los requerimientos de los entes auditores de acuerdo
con los articulos 42 y 43 de la LGCG.

Temporalidad para el ingreso del tramite de pago

Articulo 12. Los tramites de pago deberdn ingresar en la DSF, con al menos tres dias habiles previos a su
fecha compromiso de pago, siendo responsabilidad del ente publico obligado, a través de sus areas
administrativas, el cumplimiento de la vigencia para la aplicacion de los recursos establecidos en la
normatividad aplicable.
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Causales de devolucion de tramites de pago
Articulo 13. Durante el proceso de recepcion, compensacion y emision del pago, la DSF procedera a la
devolucion de los tramites que no cumplan con la formalidad e integracion, o bien, que por algin motivo
no permita ejecutar el pago correspondiente. Las causales de devolucion se mencionan a continuacion:

Proceso de Causal

deteccion

.. No cumple con la formalidad e integracion del envio por medios electronicos.
Recepcion del . .
Omision o error en la captura de los datos requeridos en el SIAE, de la(s)

tramite 1 .
poliza(s) para la emision del pago.
No cumple con la formalidad e integracion documental.

., Omision de documentos, inconsistencias entre la documentacion y polizas
Compensacion .

ingresadas.

del pago .y T . . -
Omision o error en los datos de las polizas, requeridos para la ejecucion de
los pagos.
Incidencias en las cuentas bancarias beneficiarias.

Rech La cuenta bancaria del beneficiario requiere linea de captura o referencia y no

echazo (1 .
. se encuentra capturada en la poliza registrada.
bancario

Errores en el registro del nombre del beneficiario para el caso de emision de
cheques.

La devolucion de los tramites de pago se realizard dentro de los dos dias habiles siguientes a la deteccion
del motivo o causa de la misma, dependiendo del proceso en el que se encuentre.

Medios para informar la devolucion de tramites de pago
Articulo 14. La devolucion de tramites, se informara mediante correo electronico institucional a las areas
administrativas correspondientes. Solamente en aquellos casos, en que por la naturaleza o motivo de la
devolucion, sea necesario informar con mayor precision al ejecutor del gasto la causa de la devolucion del
tramite ingresado, se emitira un oficio por la DSF, a través de los medios electronicos designados por la
Secretaria.

Cancelacion de cheques
Articulo 15. Para la cancelacion de cheques debera solicitarlo mediante el formato de «solicitud de
cancelacion y reexpedicion de cheques» contenido en el Anexo 3 de los presentes Lineamientos.

Los cheques tendran una vigencia de 45 dias naturales desde su fecha de emision. Los cheques en transito
seran bloqueados y cancelados el dia siguiente habil a su vencimiento, sin previo aviso, por parte de la
DGF a través de la DSF.

Se notificara a las areas administrativas de la cancelacion de los cheques en transito, a través de los
medios electronicos designados por la Secretaria.



Seccion Segunda
Tramites de pago de némina

Recepcion de informacién para el tramite de pago de nomina
Articulo 16. Los tramites de pago de ndmina que se gestionan a través de la DGRH, deberan tramitarse
por los medios electronicos establecidos por la Secretaria, mediante el formato «dispersion y fondeo de
néminay» contenido en el Anexo 4 de los presentes Lineamientos.

Requisitos
Articulo 17. Los tramites de pago de némina, los archivos de dispersion y el soporte documental deberan
enviarse por los medios electronicos establecidos por la Secretaria y cumplir al menos los requisitos
siguientes:

L. Gestionar con cuatro dias habiles previos a la fecha compromiso de pago, el alta de cuenta
bancaria de los empleados, cuando sea el caso;

II. En caso de solicitar la emision por cheque, incluir el formato «solicitud de cheque» contenido en
el Anexo 1 de los presentes Lineamientos; y

III.  Deberan ingresarse en la DSF, con tres dias habiles de antelacion a su fecha compromiso de pago.

La DGF, a través de la DSF, no realizara validacion de documentacidon, ni de cuentas bancarias
beneficiarias. Es responsabilidad de la DGRH, la integracion y veracidad del tramite, asi como atender los
requerimientos de los entes auditores de acuerdo con los articulos 42 y 43 de la LGCG.

Causales de devolucion de tramites de nomina
Articulo 18. Durante el proceso de recepcion, programacion y dispersion del pago, la DSF procedera a la
devolucion de los tramites de nomina que no cumplan con la formalidad e integracion o bien, que por
algin motivo no permita ejecutar el pago correspondiente. Las causales de devolucion se mencionan a
continuacion:

Proceso de Causal
deteccion

No cumple con la formalidad e integracion del envio por medios
Recepcion del electronicos.
tramite Omision o error en la captura de los datos requeridos en el SIAE, de la(s)
poliza(s) para la emision del pago.

., No cumple con la formalidad e integracion documental.
Programacion del

Inconsistencias en los archivos de dispersion, en la documentacion y
pago

polizas ingresadas.

Incidencias en las cuentas bancarias beneficiarias.

. | Errores en el registro del nombre del beneficiario para el caso de emision
Rechazo bancario

de cheques.

Que no cumpla con alguno de los requisitos del articulo 17 de los



presentes Lineamientos.

La devolucion de los tramites de pago se realizara dentro de los dos dias habiles siguientes a la deteccion
del motivo o causa de la misma, dependiendo del proceso en el que se encuentre.

Medios para informar la devolucion de tramites de némina
Articulo 19. La notificacion de devolucion se realizara por correo electronico institucional, de acuerdo
con el proceso de deteccion. En el caso de devoluciones, una vez aplicada y procesada la nomina (dia de
pago), la DGRH dispondra de un dia habil para gestionar nuevamente el pago.

Se reintegraran los recursos no aplicados y fondeados para el pago de nomina, cuando las devoluciones no
sean gestionadas en tiempo y forma, de acuerdo con el parrafo anterior, afectando la cuenta contable de
sueldos devengados.

Cancelacion de cheques de némina
Articulo 20. La DGRH, para gestionar la cancelacion de cheques, debera solicitarlo mediante el formato
de «solicitud de cancelacion y reexpedicion de cheques» contenido en el Anexo 3 de los presentes
Lineamientos.
En el caso de robo o extravio de cheques, podra solicitar el bloqueo bancario de manera urgente, mediante
el correo electronico institucional definido por la DSF, adicionalmente debera formalizar la peticion
mediante oficio en original a mas tardar al dia siguiente habil de su reporte.
Los cheques tendran una vigencia de 45 dias naturales desde su fecha de emision. Los cheques en transito
seran bloqueados y cancelados el dia siguiente habil a su vencimiento, sin previo aviso, por parte de la

DGF, a través de la DSF.

Seccion Tercera
Tramites de pago de cuenta especifica

Registro contable de la solicitud de tramite de pago de cuenta especifica
Articulo 21. Los tramites de pago de cuentas especificas, deberan registrarse previamente en el SIAE,
contener datos maestros completos y correctos al momento de su registro contable, asi como autorizarlos y
enviarlos por los medios electronicos establecidos por la Secretaria.
El registro contable debera reunir al menos los elementos siguientes:
L. Acreedor;
I1. Via de pago;

I1I. Referencia de pago (ingresar la cuenta contable especifica en este campo);

IVv. Cuenta beneficiaria;
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VL.

VIIL.

VIIIL.

IX.

XI.

Si es el caso, linea de captura o referencia;

Division;

Péliza contable;

Descripcidn del egreso en el campo denominado «Texto explicativoy;

En el caso de tramites de pago en moneda extranjera informar datos bancarios en el campo
denominado «Texto explicativo» dentro del SIAE;

Registro de firmas en la poéliza contable de las personas facultadas para capturar, revisar y
autorizar tramites de pago; y

Validar que la cuenta contable, tenga el recurso suficiente para el pago.

Integracion documental del tramite de pago

Articulo 22. Los tramites de pago de cuentas especificas y el soporte documental deberan enviarse por los
medios electronicos establecidos por la Secretaria, y contener al menos lo siguiente:

II.

III.

Iv.

VL.

VII.

El «reporte de integracion documental», conforme al Anexo 2 de los presentes Lineamientos;
CFDI o documento equivalente de acuerdo con las disposiciones aplicables;

Contratos, convenios, anexos o documentos aplicables de acuerdo con lo establecido en las reglas
de operacion vigentes;

Formalizar el tramite con los sellos o consideraciones que apliquen de acuerdo con la normativa;
Formatos que apliquen de acuerdo con los lineamientos vigentes o reglas de operacion;

Manifestar que el producto recibido se les ha entregado a entera satisfaccion, quedando bajo su
resguardo y custodia los expedientes originales con los entregables correspondientes. En caso de
que, por la naturaleza del tramite, no exista la evidencia de la entrega de un producto o de la
prestacion de un servicio, se debera manifestar en el formato correspondiente;

Manifestar que la adquisicion del producto se realizé garantizando las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas elementos, en términos de la
normatividad del gasto publico. En caso de que, por la naturaleza del tramite, no exista evidencia
que pueda garantizar las condiciones descritas, se debera manifestar en el formato
correspondiente;
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VIII. Manifestar que realizaran el puntual seguimiento al contrato, convenio o proceso, con la finalidad
de asegurar que los recursos asignados cumplan o cumplieron con lo establecido en el instrumento
0 proceso, asi como garantizar y dar continuidad a las acciones establecidas en los mismos; y

IX. Los demas que apliquen de acuerdo al tramite de pago.

La DGF, a través de la DSF, no realizara validacion de documentacidén, ni de cuentas bancarias
beneficiarias. Es responsabilidad del ente publico obligado a través de sus arcas administrativas la
integracion y veracidad del tramite, asi como atender los requerimientos de los entes auditores de acuerdo
con los articulos 42 y 43 de la LGCG.

Temporalidad para el ingreso del tramite de pago
Articulo 23. Los tramites de pago deberan ingresarse en la DSF, con al menos tres dias habiles previos a
su fecha compromiso de pago, siendo responsabilidad del ente publico obligado a través de sus areas
administrativas, el cumplimiento de la vigencia para la aplicacion de los recursos establecidos en la
normatividad aplicable.

Causales de devolucion de tramites de pago
Articulo 24. Durante el proceso de recepcion, compensacion y emision del pago, la DSF procedera a la
devolucidn de los tramites que no cumplan con la formalidad e integracion, o bien, que por algiin motivo
no permita ejecutar el pago correspondiente. Las causales de devolucidon se mencionan a continuacion:

e | e
oz Causal
deteccion
No cumple con la formalidad e integracion del envio por medios
Recepcion del electronicos.

tramite Omisioén o error en la captura de los datos requeridos en el SIAE, de la(s)
poéliza(s) para la emision del pago.
No cumple con la formalidad e integracion documental.
Omision de documentos, inconsistencias entre la documentacion y polizas
ingresadas.
Omision o error en los datos de las pdlizas, requeridos para la ejecucion de
los pagos.
Incidencias en las cuentas bancarias beneficiarias.

Compensacion del
pago

La cuenta bancaria del beneficiario requiere linea de captura o referencia y
Rechazo bancario = no se encuentra capturada en la poliza registrada.

Errores en el registro del nombre del beneficiario para el caso de emision

de cheques.

La devolucion de los tramites de pago se realizard dentro de los dos dias habiles siguientes a la deteccion
del motivo o causa de la misma, dependiendo del proceso en el que se encuentre.
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Medios para informar la devolucion de tramites de pago
Articulo 25. La devolucion de tramites, se informara mediante correo electronico institucional a las areas
administrativas correspondientes. Solamente en aquellos casos en que, por la naturaleza o motivo de la
devolucidn, sea necesario informar con mayor precision al ejecutor del gasto la causa de la devolucion del
tramite ingresado, se emitird un oficio por la DSF a través de los medios electronicos designados por la
Secretaria.

Cancelacion de cheques
Articulo 26. Para la cancelacion de cheques debera solicitarlo mediante el formato de «solicitud de
cancelacion y reexpedicion de cheques» contenido en el Anexo 3 de los presentes Lineamientos.

Los cheques tendran una vigencia de 45 dias naturales desde su fecha de emision. Los cheques en transito
seran bloqueados y cancelados el dia siguiente habil a su vencimiento, sin previo aviso, por parte de la
DGF, a través de la DSF.

Se notificara a las areas administrativas de la cancelacion de los cheques en transito, a través de los
medios electronicos designados por la Secretaria.

Capitulo IV
Operaciones financieras

Solicitud de operaciones financieras
Articulo 27. Los tramites de operaciones financieras deberan gestionarse mediante el formato «solicitud
de operaciones financieras» contenido en el Anexo 5 de los presentes Lineamientos, asi como autorizarse
y enviarse por los medios electronicos establecidos por la Secretaria.

Requisitos
Articulo 28. Las solicitudes de las operaciones financieras deberan contener al menos los requisitos
siguientes:

L. El formato «solicitud de operaciones financieras» contenido en el Anexo 5 de los presentes
Lineamientos, debidamente requisitado; y

II. Copia de la documentacion que acredite la operacion inicial presupuestal, contable o bancaria que
da origen a la solicitud de las operaciones financieras, segliin sea el caso.

La DGF, a través de la DSF, no realizard validacion de documentacién, ni de cuentas bancarias
beneficiarias. Es responsabilidad del ente publico obligado a través de sus areas administrativas la
integracion y veracidad del tramite, asi como atender los requerimientos de los entes auditores de acuerdo
con los articulos 42 y 43 de la LGCG.
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Causales de devolucion de las operaciones financieras
Articulo 29. Durante el proceso de recepcion y ejecucion de la operacion financiera, la DSF procedera a
la devolucion de los tramites que no cumplan con la formalidad e integracion, o bien, que por algiun
motivo no le permita ejecutar. Las causales de devolucion se mencionan a continuacion:

Proceso de detecciéon Causal ‘
Que el formato no cumpla con los datos correctos o completos.

Revision del tramite Que no cumpla con alguno de los requisitos del articulo 28 de los
presentes Lineamientos.

Por rechazo bancario derivado de errores o condiciones en la

Rechazo bancario
cuenta al momento del traspaso.

Medios para informar la devolucion de las operaciones financieras
Articulo 30. La devolucion de los tramites de operaciones financieras, se realizarda mediante correo
electronico institucional a las areas administrativas correspondientes, dentro de los dos dias habiles
siguientes a la deteccion del motivo o causa de la misma, dependiendo del proceso en el que se encuentre.

Capitulo V
Contratacion de cuentas bancarias

Solicitud de contratacion de cuenta bancaria
Articulo 31. El tramite para solicitar la contratacion de cuentas bancarias productivas y/o especificas, para
la recepcion de recursos federales, estatales, municipales y/o de fideicomisos, se realizara ante la DGF, a
través de la DCS, en los formatos y medios electronicos que establezca la Secretaria.

La solicitud debera firmarse por quienes sean titulares de las areas administrativas de las dependencias,
entidades y unidades de apoyo de la administracion publica estatal.

Las areas administrativas deberan remitir la solicitud adjuntando la documentaciéon soporte de la
autorizacion del programa, proyecto y/o accion a ejecutar.

Para el caso de los municipios, se debera signar por quien sea titular de la presidencia o, en su caso, de la
tesoreria.

Los municipios ejecutores de los recursos que no tengan acceso a los medios electronicos, deberan enviar
de manera fisica la solicitud y el soporte documental aplicable.

Horarios de recepcion
Articulo 32. Las solicitudes de contratacion de cuentas bancarias se recibiran a mas tardar a las 13:00
horas, en los dias habiles que determine la Secretaria; los trdmites que se ingresen de manera posterior al
horario antes sefialado se consideraran como recibidos al dia habil siguiente.
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Notificaciéon de cuenta bancaria
Articulo 33. Una vez concluido el proceso y contratada la cuenta bancaria por la DGF, se notificaran de
manera oficial los datos de la misma a los entes publicos obligados.
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TRANSITORIOS
Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 01 de enero de 2024.
Articulo Segundo. Se abrogan los Lineamientos de Tramites de Pago y Operaciones Financieras de la
Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal de 2022, emitidos mediante acuerdo del titular de

la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion de fecha 31 de diciembre de 2022.

Dado en la sede de la Secretaria de Finanzas, Invé&rsion y/Administracion, sita en la ciudad de Guanajuato,
Guanajuato, a 31 de diciembre de 2023.
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Subsecretaria de Finanzas e Inversion
Direccion General Financiera
Direccion de Servicios Financieros

Anexo 1 - Solicitud de Cheque

Dependencia, Unidad de Apoyo o Unidad Administrativa Solicitante Fecha de Requerimiento

Datos generales de la solicitud

Nombre del beneficiario

Importe con numero y letra

Concepto

Justificacion para la emision del
cheque

Consideraciones

1 Preveer que los cheques se cobren dentro de los 45 dias naturales a su expedicion para lo cual deberan instrumentar las medidas necesarias.
2 Enel supuesto de no ser cobrado el cheque en el plazo sefialado, este se cancelara y se debera solicitar a la Direccion General Financiera
3 Debera observar antes de solicitar un cheque, lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Se entendera que este formato esta autorizado, una vez que se firme el PAM por el area administrativa.

Autoriza el titular del area administrativa Visto bueno del area que gestiona el tramite

(Dependencia, Unidad de Apoyo o Unidad Administrativa)

Nombre Nombre

Puesto Puesto



Subsecretaria de Finanzas e Inversion
Direccion General Financiera
Direccion de Servicios Financieros

Anexo 2 - Reporte de Integracion Documental

vepenaencia, unigad ae
Apoyo o Unidad Fecha

Administrativa

Folio de
control

Documentos que integran el soporte documental del tramite que gestiona

FOrmatos estapieciaos € 10S Lineamientos seneraies ae rxacionailaaa, Auslteriaaa y visciping
Presupuestal de la Administracion Publica Estatal vigente o formatos establecidos en la

raniilariAn Aal trAmita inAracadn
pocumentacion compropatoria Tmiscalmente requisitadaa, atenaienao a 10 esiapieCiao en 10s
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la

AAdminictrariAn Piihlira Fetatal vinantac

Concepto del tramite

Pdlizas contables

Formato de conformidad del producto o servicio recibido
Contrato o Convenio

Documentacién requerida para emitir el pago

Evidencia de entregable

Otros

Esta Secretaria podra requerir documentacion complementaria a la establecida en el presente, de acuerdo al tipo de

tramite ingresado. Se entendera que este formato esta autorizado, una vez que se firme el PAM por el area administrativa.
Bajo protesta de decir verdad, se informa que la documentacién presentada para este tramite es fehaciente,
cumple con lo establecido de acuerdo a la normatividad aplicable y los documentos originales que se
presentan quedan bajo resguardo y responsabilidad de las areas administrativas o areas responsables, para
atender cualquier peticion de informacion o requerimientos de autoridad y entes fiscalizadores.

Autoriza el titular de la Dependencia, Unidad de Apoyo o Unidad Administrativa

Nombre

Puesto



>retaria de Finanzas e Inversion

Direccion General Financiera
Direccion de Servicios Financieros

Anexo 3 - Solicitud de cancelacion y reexpedicién de cheques
Dependencia, Unidad de Fecha
Apoyo o Unidad
Administrativa

Folio

Informacion del registrol contable e el SIAE N T e

- 3 - de la Direccién de
Poliza origen Péliza de pago . . . .
Motivo de M Servicios Financieros

. . Nombre del . IR .. Cancelaci

Tipo de Numero de L Numero Institucion cancelacion o . #

tramit A d beneficiario del Concepto del egreso de ch Importe B X dicién del on Autorizacién

IS Numero de Fecha de SIeoCol cheque Nimero Fecha de 9€ ¢heaue CHCETIE] reexpeh e CiC definitiva del bl Documento

Péliza emisién de Péliza = emisién ChedLE ¢! bloqueo

cancelacion

del cheque en

Jbservacione:

La alteracion de este formato sera motivo de rechazo, asi como no indicar todos los elementos necesarios para el tramite. Se entendera que este formato esta autorizado, una vez que se firme el PAM por el area administrativa.

Autoriza el titular de la Dependencia, Unidad de Apoyo o Unidad Administrativa

Nombre

Puesto



Subsecretaria de Finanzas e Inversion

Direccion General Financiera
Direccién de Servicios Financieros

Ll y
Administracién

Anexo 4 - Dispersion y Fondeo de Némina

Datos Generales del Fondeo y la Dispersion
Lugar y Fecha

Ejercicio y Periodo
Area solicitante Nitmero de

Quincena
Concepto de la .
L. P Folio de Control
némina
Para uso exclusivo de la Direccion General de Recursos Humanos Para uso exclusivo de la Direccion de Servicios Financieros

NGmero Archivo

Institucion Cuenta Cuenta Viade

Validacion
. . Registro POHZ_a ~ FEER Gl Importe FEER e S Pdliza Procesados Rechazos Tramites gestionados nuevamente Tramites no procesados
Bancaria contable = bancaria = pago - registro pago Fondeo progra-
mados # $ # $ # $ Poliza # $ Poliza
Totales 0 | 0 | soo | o | so0 | o | soo0 | | 0| s | |

Observaciones

La alteracion de este formato sera motivo de rechazo, asi como no indicar todos los elementos necesarios para la gestion del tramite. Este formato debera requisitarse totalmente y enviarse en excel y pdf.
Se entendera que este formato esta autorizado, una vez que se firme el PAM por el area administrativa.
Solicita titular de la Direccién General de Recursos Humanos

Nombre

Puesto



Subsecretaria de Finanzas e Inversion
Direccion General Financiera
Direccién de Servicios Financieros

Anexo 5 - Solicitud de Operaciones Financieras

vepernuericida, uvliiudu ue Apoyo Fecha
o

Ilhnidad adminictrativia calinitanta

Folio de Control

Seleccionar s6lo un tipo de operacién
Traspasos Bancarios
Operacion 1 Operacion 2 Operacion 3 Operacion 4

Denominacion de la
cuenta

Cuenta contable
Institucion bancaria

Cuenta bancaria
Denominacion de la

cuenta

Cuenta contable
Institucion bancaria
Cuenta bancaria

Pdliza de reclasificacion (Adjuntar

Justificacion de la operacion
solicitada

Registro Contable
Operacion 1 Operacion 2 Operacion 3 Operacion 4
Cargo Abono Cargo Abono Cargo Abono Cargo Abono

Monto

La alteracion ae este rormato sera motlivo ae recnazo, asi COmo no inaicar t1oaos I10s elementos necesarios para el rramite, el aocumento aepera enviarse en excel y par. S>e entenaera que este rormato estia autorizaao, una

wva7 nia ca firma al PAM nar al Araa adminictrativa

Autoriza el titular de la Dependencia, Unidad de Apoyo o Unidad Administrativa

Nombre

Puesto
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