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Resumen procesos.

Datos Generales

Total Total Total Procedimientos | Areas:
Macroprocesos Procesos 33 Contenciosa, Procesos y Resoluciones,
4 9 Consultoria y Procedimientos Administrativos
y Normatividad
No. Macroproceso No. Procesos No. Procedimientos Claves
Defensa de los intereses
Defensa de la Hacienda 1 hacendarios del estado en MP-PFE-CON-
Pablica Juicios Contenciosos DHP 1.1
1 Defender la hacienda Estatales
publica del Estado en Defensa de los intereses
instancias judiciales 2 hacendarios del estado en MP-PFE-CON-
Juicios Contenciosos DHP 1.2
Federales
Defensa de los intereses de | \\5 5 cON-DA
3 | la Secretaria en Juicios 21
Civiles )
Defensa de los intereses de |\ 15 5 cON-DA
Contencioso 4 |la Secre.tarla en Juicios 22
o Mercantiles
Defender juridicamente Defensa de los intereses de
los intereses hacendarios 5 |la Secretaria en Juicios MP-PFE-CON-DA
1 del Estado, asi como los AQrarios 2,3
actos emitidos por la Def del 9 :
Secretaria de Finanzas € _e_nsa e los actos Defensa de los intereses de
I i ’ emitidos por la 6 |la Secretaria en Juicios de MP-PFE-CON-DA
nversion y P 24
= o Secretaria A !
Administracién mparo
2 | Defender -
jurisdiccionalmente los Defensa de los intereses de MP-PEE-CON-DA
actos emitidos por la 7 |la Secretaria en Juicios 25
Secretaria Laborales ’
Defensa de los intereses de
8 |la Secretaria de Asuntos QAP_PFE'CON_DA
6
Penales
9 Procedimiento Disciplinario MP-PFE-CON-DA
en Materia Laboral 2,7
10 Diligencias de Informacion MP-PFE-CON-DA

Testimonial Ad Perpetuam

2,8
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No. Macroproceso No. Procesos No. Procedimientos Claves
11 | Recursos Administrativos QAE_PFE'PYR_TF
Devolucion de pagos de
contribuciones estatales y MP-PFE-PYR-TF
12 i
federales coordinadas 1.2
3 | Tramites Fiscales efectuadog |ndeb|dame.nte. i
Declaratorias de prescripcion
13 de créditos fiscales y/o MP-PFE-PYR-TF
caducidad de facultades de 1.3
comprobacién
14 | Consultas MP-PFE-PYR-TF
1.4
Procesos y
Resoluciones . 15 | Recursos de Reconsideracion QAE_PFE'PYR'TA
Dar certeza y garantizar :
la correcta accion de la Validacion de respuesta de la
autoridad en los actos L 16 |unidad de accesopa la MP-PFE-PYR-TA
2 | que éstaemita, asicomo | 4 |Tramites informacién pablica 2.2
asesorarla en el Administrativos Comunicacién con la STRC
seguimiento de de presuntas conductas que
auditorias y del cobro de 17 | ameriten un procedimiento de gﬂg_PFE'PYR'TA
fianzas responsabilidad :
administrativa
Fianzas
Ejecutar las garantias
otorgadas a favor del
Estado, ante las Procedimiento de ejecucion
5 | dependencias de la 18 | de fianzas otorgadas a favor MP-PFE-PYR-EF

Administracién Publica
Centralizada, o de los
Poderes Legislativo y
Judicial

de la Secretaria.

3,1
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No. Macroproceso No. Procesos No. Procedimientos Claves
Solventar consultas respecto
de la interpretacion y
. aplicacién de leyes a MP-PFE-CPA-CO
gopsunona | 19 municipios, organismos 11
. 0 velntgr consul tas auténomos y poderes
ormuladas por 1as Legislativo y Judicial
administraciones
6 municipales y estatales Solventar consultas respecto
respecto de la 20 de la interpretacion y MP-PFE-CPA-CO
interpretacion y aplicacion aplicacion de leyes a 1,2
. de leyes. dependencias y Entidades
Consultoria
Dar certeza y seguridad Respuesta a las consultas MP-PFE-CPA-CO
a los actos 21 | planteadas por municipios en 13
administrativos del Poder materia de Ramo 33 '
Ejecutivo a traves de la Constitucion de fideicomisos | MP-PFE-CPA-FI
elaboracion de 22 -
. S publicos 2,1
instrumentos juridicos;
asi como resolver las 23 Modificacion de fideicomisos | MP-PFE-CPA-FI
. . ublicos 2,2
o |iorsuie panieacespor || ideicomisos *’
| icipal Tramitar las solicitudes de L o .
estatal y municipal 7 | modificacion, extinciény | o4 | EXtincién de fideicomisos MP-PFE-CPA-FI
respecto de la Iy O Ublicos 2,3
. o creacion de fideicomisos p )
interpretacion y P
S publicos
aplicacion de
ordenamientos en e
materia de su o5 Sustitucion fiduciaria de MP-PFE-CPA-FI
competencia. fideicomisos publicos 2,4
Elaboracién o revision de
26 | convenios y anexos técnicos gAE'PFE'CPA'CC
Contratos y Convenios o de ejecucion '
Elaborar los instrumentos Revisién de escrituras
juridicos que dan certeza publicas de adquisicion o BEE. :
8 al actuar administrativo 27 | enajenacion de bienes g/lg PFE-CPA-CC
del Poder Ejecutivo. inmuebles del Gobierno del ’
Estado
o8 Elaboracién o revision de MP-PFE-CPA-CC
contratos 3,3
29 Elaboracion y revision de MP-PFE-NO-EOJ
Acuerdos Gubernativos 1,1
Normatividad 30 Elaboracion y revision de MP-PFE-NO-EOJ
Lineamientos 1,2
Dar certeza a los actos
emitidos por las Elaboracion de
4 Unidades Administrativas 9 | Ordenamientos 31 Elaboracion y revisién de MP-PFE-NO-EOJ
de la Secretaria elaboran Juridicos Decretos legislativos 1,3
y revisién de
g:’)d&n;m;ntos 32 Elaboracion y revisién de MP-PFE-NO-EOJ
' Reglamentos 1.4
33 Elaboracion y revision de MP-PFE-NO-EOJ

Leyes

15
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DEFENSA DE LA HACIENDA PUBLICA.

Defensa de los intereses hacendarios en juicios contenciosos estatales.

Area responsable: Direccién de lo Contencioso

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Defensa de los intereses hacendarios en juicios Sustantivo

contenciosos estatales.

Soporte

Clave:
MP-PFE-CON-DHP 1.1

Objetivo: Defender los intereses hacendarios de la
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion y
sus unidades administrativas ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.

Proveedores:
Las unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracion

Clientes:
Las unidades Administrativas de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Alcance:
Asuntos que en materia contenciosa deban ser
defendidos en instancias estatales.

Tiempo aproximado de ejecucion:
2 aflos

Indicadores: Puntos Criticos:
Asunto resueltos favorablemente a los intereses de la | No aplica
Secretaria.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 26 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Cddigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de Guanajuato
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato

Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato

Ley de Alcoholes para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Resolucion Miscelanea Fiscal para el Estado de Guanajuato

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir los acuerdos, resoluciones o demandas de | Responsable del | Acuerdos, resoluciones
nulidad promovidas en contra de la Secretaria de | archivo PFE (via | o demandas de nulidad
Finanzas, Inversién y Administracién, asi como de sus | Oficialia) o Jefe de |y en su caso, los anexos
unidades administrativas via electrénica o a través de | contestacion de | a éstas ultimas.
la Oficialia de partes de la PFE. demandas designado
por el Director de lo
Contencioso (via
electrénica).
2 Remitir acuerdos, resoluciones o demandas y sus | Responsable del | Acuerdos, resoluciones
anexos al Director de lo Contencioso. archivo PFE (via | o demandas de nulidad
Oficialia) o Jefe de |y en su caso, los anexos
contestacion de | a éstas ultimas.
demandas designado
por el Director de lo
Contencioso (via
electrénica).
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3 Recibir 'y turnar los acuerdos, resoluciones o | Director de lo | Acuerdos, resoluciones
demandas y sus anexos al Coordinador de Juicios | Contencioso o demandas de nulidad
Contenciosos Administrativos. y en su caso, los anexos

a éstas Ultimas.

4 Recibir, registrar, analizar y turnar los acuerdos, | Coordinador de Juicios | Acuerdos, resoluciones
resoluciones o demandas y sus anexos al Jefe de | Contenciosos o0 demandas de nulidad
contestacion de demandas designado para atender el | Administrativos. y en su caso, los anexos
asunto. a éstas Ultimas.

5 Recibir, abrir el expediente respectivo en su caso y | Jefe de contestacion Proyecto de oficio de
analizar los acuerdos, resoluciones o demandas y sus | de demandas. atencién al asunto
anexos turnados para realizar las acciones turnado.
correspondientes para la debida atencién del asunto.

6 Solicitar en su caso el apoyo de las unidades Jefe de contestacion Oficio de solicitud de
administrativas demandadas para atender el juicio de demandas. documentacion
contencioso administrativo.

7 Analizar el proyecto de oficio de atencion al asunto | Coordinador de Juicios | Proyecto de oficio de
turnado. Contenciosos atencion al asunto

Administrativos. turnado revisado.

8 Efectuar los cambios necesarios al proyecto de oficio Jefe de contestacion Oficio de atencion al
de atencion al asunto turnado. de demandas. asunto turnado.

9 Recibir, revisar y entregar el oficio de atencion del Coordinador de Juicios | Oficio de atencion al
asunto al Director de lo Contencioso. Contenciosos asunto.

Administrativos.

10 Revisar, firmar y entregar el oficio de atencion al Director de lo Oficio firmado de
asunto al Coordinador de Juicios Contenciosos Contencioso. atencion al asunto.
Administrativos.

11 Recibir y entregar el oficio firmado para su Coordinador de Juicios | Oficio firmado y en su
presentacion al Responsable del archivo PFE. Contenciosos caso, anexos.

Administrativos.

12 Recibir y presentar el oficio firmado de atencion al Responsable del Acuse de recibo.
asunto y en su caso, anexos. archivo PFE.

13 Entregar acuse de recibo al Coordinador de Juicios Responsable del Acuse de recibo.
Contenciosos Administrativos. archivo PFE.

14 Registrar, integrar acuse a expediente y entregar el Coordinador de Juicios | Expediente integrado.
mismo al Responsable del archivo PFE Contenciosos

Administrativos y Jefe
de contestacion de
demandas designado
para integrar
expediente.

15 Recibir expediente para su archivo y custodia. Responsable del Expediente integrado.

archivo PFE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Defensa de los intereses hacendarios en juicios contenciosos estatales.

DEFENSA DE LOS INTERESES HACENDARIOS EN JUICIOS
CONTENCIOSOS ESTATALES MP-PF-SPFACR-DC-DHP 1.1

EMCARGADOA) COORDINADOR[A)

JEFE(A) DE
DEL ARCHINO DIRECTOR{A) DE LO DE JUICIOSs GCJNTES';:A']:ICII'I DE
{OFICIALLY DE CONTENCIOSD CONTEMCIIS0S DEMANDAS
PARTES FFE) ADMIMISTRATIVOE
Facitir asifin da
Hagisin de
demanda o senlencias. a &n hase
b kalpy Propo oo di
I' Waiilcar conbslacin
N Regesimn da ascrlos
Remitr ssorio de nj‘;';“g'ﬁ”g:: :E = demanda o Estudiar escrit de
damanga a santencias N N LT T thearada y Barmniia
aa Direcckn de ko . :I"::"v "?; :u;nl';s o= mesTos al oroyecio ds
el cerd abngagdala) e iesta
Juins Covencioaos iyl
Admirdstratws. e
Eroyecin oot
v e VR
— P
Rssbaitn da progacn cﬂ:‘:
de comsstacen de et
darranda Alancian = las
anseraaoonss
Contesiacion de - O TR LT
damands real adas por
trmada i
Sraaniar Coordnadina)
coniestacén de e ks Bumng, Teaner
demanda ante Ios conleslactn de Rewisar atenin de
Tribunass demanda yremilr @ ] STEAT ol
comespondentos y archin o s EOTICOONSL.
anlregar sunlanciss [ty .
vk de
que romia ol TOA. i,
- i
| | R sennas el
o  Coordnacin de o Pt e reconsderacion
Juicos Coantencioans e "““""I:' anta & Pl dal
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Defensa de los intereses hacendarios en juicios contenciosos federales

Area responsable: Direccion de lo Contencioso

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Defensa de los intereses hacendarios en juicios Sustantivo Soporte

contenciosos federales.

Clave:
MP-PFE-CON-DHP 1.2

Objetivo: Defender los intereses hacendarios de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién y
sus unidades administrativas ante el Tribunal Federal
de Justicia Fiscal y Administrativa

Proveedores:
Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracién

Clientes:
Las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Alcance:
Asuntos que en materia contenciosa deban ser
defendidos en instancias federales

Tiempo aproximado de ejecucion:
3 afios

Indicadores: Puntos Criticos:
Asunto resueltos favorablemente a los intereses de la | No aplica
Secretaria.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 26 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacion Fiscal

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
Cddigo Fiscal de la Federacién

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica

Ley del Impuesto a Depdésitos en Efectivo

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos

Ley del Impuesto Sobre Automoviles Nuevos

Ley del Impuesto al Activo

Ley Aduanera

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley Federal de Derechos del Contribuyente

Resolucion Miscelanea Fiscal Federal

Reglas Generales de Comercio Exterior

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir los acuerdos, resoluciones o demandas de | Responsable del | Acuerdos, resoluciones
nulidad promovidas en contra de la Secretaria de | archivo PFE (via | o demandas de nulidad

Finanzas, Inversion y Administracion, asi como de sus
unidades administrativas via electrénica o a través de
la Oficialia de parte de la PFE.

Oficialia) o Jefe de
contestacion de
demandas designado
por el Director de lo
Contencioso (via
electrénica).

y en su caso, los anexos
a éstas Ultimas.
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2 Remitir acuerdos, resoluciones o demandas y sus | Responsable del | Acuerdos, resoluciones

anexos al Director de lo Contencioso. archivo PFE (via | o demandas de nulidad
Oficialia) o Jefe de |y en su caso, los anexos
contestacion de | a éstas ultimas.
demandas designado
por el Director de lo
Contencioso (via
electrénica).

3 Recibir 'y turnar los acuerdos, resoluciones o | Director de lo | Acuerdos, resoluciones
demandas y sus anexos al Coordinador de Juicios | Contencioso o0 demandas de nulidad
Contenciosos Administrativos. y en su caso, los anexos

a éstas lltimas.

4 Recibir, registrar, analizar y turnar los acuerdos, | Coordinador de Juicios | Acuerdos, resoluciones
resoluciones o demandas y sus anexos al Jefe de | Contenciosos o demandas de nulidad
contestacion de demandas designado para atender el | Administrativos. y en su caso, los anexos
asunto. a éstas ultimas.

5 Recibir, abrir el expediente respectivo en su caso y | Jefe de contestacion Proyecto de oficio de
analizar los acuerdos, resoluciones o demandas y sus | de demandas. atencion al asunto
anexos turnados para realizar las acciones turnado.
correspondientes para la debida atencién del asunto.

6 Solicitar en su caso el apoyo de las unidades Jefe de contestacion Oficio de solicitud de
administrativas demandadas para atender el juicio de demandas. documentacion
contencioso administrativo.

7 Analizar el proyecto de oficio de atencion al asunto | Coordinador de Juicios | Proyecto de oficio de
turnado. Contenciosos atencion al asunto

Administrativos. turnado revisado.

8 Efectuar los cambios necesarios al proyecto de oficio Jefe de contestacion Oficio de atencion al
de atencion al asunto turnado. de demandas. asunto turnado.

9 Recibir, revisar y entregar el oficio de atencion del Coordinador de Juicios | Oficio de atencion al
asunto al Director de lo Contencioso. Contenciosos asunto.

Administrativos.

10 Revisar, firmar y entregar el oficio de atencion al Director de lo Oficio firmado de
asunto al Coordinador de Juicios Contenciosos Contencioso. atencion al asunto.
Administrativos.

11 Recibir y entregar el oficio firmado para su Coordinador de Juicios | Oficio firmado y en su
presentacion al Responsable del archivo PFE. Contenciosos caso, anexos.

Administrativos.

12 Recibir y presentar el oficio firmado de atencion al Responsable del Acuse de recibo.
asunto y en su caso, anexos. archivo PFE.

13 Entregar acuse de recibo al Coordinador de Juicios Responsable del Acuse de recibo.
Contenciosos Administrativos. archivo PFE.

14 Registrar, integrar acuse a expediente y entregar el Coordinador de Juicios | Expediente integrado.
mismo al Responsable del archivo PFE Contenciosos

Administrativos y Jefe
de contestacion de
demandas designado
para integrar
expediente.

15 Recibir expediente para su archivo y custodia. Responsable del Expediente integrado.

archivo PFE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Defensa de los intereses hacendarios en juicios contenciosos federales.

DEFENSA DE LOS INTERESES HACENDARIOS EN JUICIOS
CONTENCIOS0OS5 FEDERALES MP-PF-SPFACR-DC-DHP 1.2

ENCARGADO{A) COORDINADOR(A)

DEL ARCHIVO DIRECTOR(A) DE LO DE JUICIOS CGN‘Jl'l?fF;lE:éEN oE
(OFICIALIA DE CONTENCIOSO CONTENCIOSOS DEMANDAS
PARTES PFE) ADMINISTRATIVOS
Reciir escrita de Registro de
demanda o sentencias, asunto en basa
* de datos. Proyecta de
el CONDESIackn
Uarm;ar . Registro de ascrins
Remitir escriss de ':D“TPD" e s de dermanda o Estudiar ssorinn de
demanda o senhencias n dc'rrnn::-d:snﬂ:::r.::ri:s | seniencias, ¥ tumo de | Aemanda y farmular
& la Direccion oa ik 13 Caordinacion da Ks mismos al proyects oa
Conmnclosn, Miiriog Contenciaans aboganuul.aj CONPEBELACKN,
Adminissrativos. proyecisia.
Prayacis caon
ahservacionos
Revision de proyscio Proyecie

I— rgickn:
de contestaciin de e Fareg!

demanda. Asencion a las I

absarvaciones ¥

Caontesiacion de —* CarreoTinnes
demanda

raalizadas par
firmaca .
[Er— Coordinadona).
contesteckn de Diar wisio buseno, fimmar _
damanda ante los ontestacidn de Revisar alencin de
Tribunales -+ demanda y remitic sl fa——] Ghﬁf“ﬂ‘:_m“'ﬂ ¥ +
correspandiantas v archivo para su Carpecoines.
:n'.r\ega:‘szrlu:zj:: prasanacion Proyecta de
que remita o i,
T e
Reache sanhencia ¥ Revisar sentencia y Fomular praoyacis
ramita a la it den de recuraa de
»  Coordinacion da s e "] revision ante los
Juicios Conlenciosos T ———— Tribunales
Administrativos, 9 . Colagiados,
Frayacio con
abservaciones
. Froyesto
Revisidn de proyecio | comegido
de recursa -
Aencidnalas [ |
Contestaciin chearvacionas v
de demanda * carressionas
firmads raalizadas par
- Coardinadona).
Dar visio buano y Revisar atencidn de
firmaf recurdn ¥ remilir chsarvacionas y - Prayects da infarme
&l archive pars su COITECTHNGE de sentencia
prasanlacion.
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= 13 que infarma
. Dﬁct:_de ’ sanbencla e uico,
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DEFENSA DE LOS ACTOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA

Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios civiles.

Area responsable: Direccién de lo Contencioso

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios
civiles

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Defender la legalidad y la validez de los Clave:
actos emitidos por la Secretaria de Finanzas,

Inversién y Administracién en juicios en materia civil

MP-PFE-CON-DA- 2.1

Clientes:
Las unidades Administrativas de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Proveedores:
Las unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion

Alcance:

Asuntos que en materia civil
deban ser defendidos ante las
instancias correspondientes

3 afios

Tiempo aproximado de ejecucion:

Indicadores:
Asunto resueltos favorablemente a los intereses de la
Secretaria.

No aplica

Puntos Criticos:

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 26 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los

responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Cddigo Civil para el Estado de Guanajuato

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato
Ley de Amparo

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir y remitir el acuerdo, resoluciones y demanda Responsable del | Acuerdos, resoluciones
del Juzgado Civil, mediante el cual emplazan a esta archivo PFE o demandas y sus

Secretaria, y se registra en la
correspondencia

anexos.

2 Recibir y turnar los acuerdos, resoluciones o
demandas y sus anexos al Coordinador de Amparos y
Procedimientos Judiciales.

Director de lo
Contencioso

Acuerdos, resoluciones
o demandas y sus
anexos.

3 Recibir, registrar, analizar el asunto y asignarlo a
alguno de los abogados.

Coordinador de

Amparos y

Procedimientos
Judiciales

Acuerdos, resoluciones
o demandas y sus
anexos.

4 Recabar los documentos e informacién que se requiera
para solventar el asunto, ante las diversas areas o
direcciones de la Secretaria

Coordinador de
Regularizacion de
Bienes Inmuebles

Documentos e
informacién que se
requiera para solventar
el asunto.

5 Elaborar el proyecto para la debida atencion de asunto. | Coordinador de Proyecto de oficio de
Regularizacién de atencién al asunto
Bienes Inmuebles turnado.
6 Analizar el proyecto de oficio de atencion al asunto | Coordinador de | Proyecto de oficio de
turnado. Amparos y | atencién al asunto

Procedimientos
Judiciales

turnado revisado.
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7 Efectuar los cambios necesarios al proyecto de oficio Coordinador de Oficio de atencién al
de atencion al asunto turnado. Regularizacion de asunto turnado.
Bienes Inmuebles
8 Recibir, revisar y entregar el oficio de atencion del Coordinador de Oficio de atencién al
asunto al Director de lo Contencioso. Amparos y asunto.
Procedimientos
Judiciales
9 Revisar, firmar y entregar el oficio de atencion al Director de lo Oficio firmado de
asunto al Coordinador de amparos y procesos Contencioso. atencion al asunto.
judiciales.
10 Recibir y entregar el oficio firmado para su Coordinador de Oficio firmado y en su
presentacién al Responsable del archivo PFE. Amparos y caso, anexos.
Procedimientos
Judiciales
11 Recibir y presentar el oficio firmado de atencion al Responsable del Acuse de recibo.
asunto y en su caso, anexos. archivo PFE.
12 Entregar acuse de recibo al Coordinador de amparosy | Responsable del Acuse de recibo.
procesos judiciales. archivo PFE.
13 Registrar, integrar acuse a expediente y entregar el Coordinador de | Expediente integrado.
mismo al Responsable del archivo PFE Amparos y
Procedimientos
Judiciales
14 Recibir expediente para su archivo y custodia. Responsable del Expediente integrado.
archivo PFE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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crnevemisics | AGministracion Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Procuraduria Fiscal del Estado

Flujograma Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios civiles.

DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA SECRETARIA EN JUICIOS CIVILES
MP-PE-SPFACR-DC-DA 2.1
ENCARGADO(A) DEL

COORDINADOR(A) DE COORDINADOR (A) DE

o DIRECTOR(A) DE LO AMPAROS Y -
ARCHIVO (OFICIALIA DE CONTEN(CI)OSO PROCEDIMIENTOS REGULARIZACION DE
PARTES PFE BIENES INMUEBLES
) JUDICIALES
Recibir oficio en el cual
se exponen hechos que —_—
motiva el ejercicio de Registro de |
una accion civil. asunto en base
¢ de datos Proyecto de
Verificar demanda
correspondencia y . - S
Remitir oficio a la turnar oficio a la Registro dEvaICID Y Andlisis oficio y
" i o turno del mismo al
Direccion de lo » C de |—1 abogado(a) ——» formular proyecto de
Contencioso. Amparos y o gec!ista demanda.
Procedimientos proy )
Judiciales.
Proyecto con
observaciones |
] Proyecto
Revision de proyecto  — corregido
de demanda. [ ¥ | L —
Atencién a las
observaciones y
Demanda il correcciones
firmada realizadas por
Coordinador(a).
Presentar demanda : :
ante los Juzgados y Dar visto bueno, firmar Revisar atencion de
N demanda y remitir al observaciones
entregar sentencias | &———1 "3 i arasy (€ ]| i y ¢
que se emitan con presentacién correcciones. L
motivo de éstas. Proyecto de
recurso
Recibe sentenciay . Formular proyecto [~ ]
remite a la Revisar sentencia y de medio de
» Coordinacién de Ly verificar procedencia »| defensa ante los
Amparos y de medio de Tribunales
Procet_‘hfmentos impugnacion. correspondientes.
Judiciales.

Proyecto con
observaciones

L Proyecto
Revisién de proyecto | corregido
de recurso. A
Atencién a las Y
Medio de observaciones y
defensa > correcciones
firmada realizadas por
N Coordinador(a).
Dar visto bueno y . »
firmar medio de Revisar atencion de L’
defensa y remitir al || observacionesy ‘ Proyecto de informe
archivo para su correcciones. n cia
presentacion.
T Se proyecta oficio | — T~

v

— que informa
~_ Oficio de sentencia de juicio.
informe firmado

Se remite
xpedients i i i
expediente para Se informa sentencia ‘

" A Revisar proyecto. 4
su archivo y definitiva. proy
custodia

FIN
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Procuraduria Fiscal del Estado

Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios mercantiles.

Area responsable: Direccion de lo Contencioso

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios
mercantiles

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Defender la legalidad y la validez de los
actos emitidos por la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracién en juicios en materia

mercantil.

Clave:

MP-PFE-CON-DA 2.2

Clientes:

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de

Finanzas, |

nversion y Administracion

Proveedores:
Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion

Alcance:

Asuntos que en materia mercantil deban ser
defendidos ante las instancias correspondientes

2 afos

Tiempo aproximado de ejecucion:

Indicadores:
Asunto resueltos favorablemente a los intereses de la

Secretaria.

No aplica

Puntos Criticos:

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 26 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cdédigo de Comercio

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles

Ley de Amparo

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir y remitir el acuerdo, resoluciones y demanda Responsable del | Acuerdos, resoluciones
del Juzgado, mediante el cual emplazan a esta archivo PFE o demandas y sus
Secretaria, y se registra en la correspondencia anexos.

2 Recibir y turnar los acuerdos, resoluciones o Director de lo Acuerdos, resoluciones
demandas y sus anexos al Coordinador de amparos y Contencioso o demandas y sus
procesos judiciales. anexos.

3 Recibir, registrar, analizar el asunto y asignarlo a Coordinador de | Acuerdos, resoluciones
alguno de los abogados. Amparos y | o demandas y sus

Procedimientos anexos.
Judiciales

4 Recabar los documentos e informacién que se requiera | Coordinador de Documentos e
para solventar el asunto, ante las diversas areas o Regularizacion de informacioén que se
direcciones de la Secretaria Bienes Inmuebles requiera para solventar

el asunto.

5 Elaborar el proyecto para la debida atencion de asunto. | Coordinador de Proyecto de oficio de

Regularizacion de atencion al asunto
Bienes Inmuebles turnado.

6 Analizar el proyecto de oficio de atencion al asunto | Coordinador de | Proyecto de oficio de

turnado. Amparos y | atencién al asunto
Procedimientos turnado revisado.
Judiciales

7 Efectuar los cambios necesarios al proyecto de oficio Coordinador de Oficio de atencion al

de atencion al asunto turnado. Regularizacién de asunto turnado.
Bienes Inmuebles
8 Recibir, revisar y entregar el oficio de atencién del Coordinador de Oficio de atencion al

asunto al Director de lo Contencioso.

Amparos y
Procedimientos
Judiciales.

asunto.
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9 Revisar, firmar y entregar el oficio de atencion al Director de lo Oficio firmado de
asunto al Coordinador de amparos y procesos Contencioso. atencion al asunto.
judiciales.

10 Recibir y entregar el oficio firmado para su Coordinador de Oficio firmado y en su
presentacién al Responsable del archivo PFE. Amparos y caso anexos.

Procedimientos
Judiciales

11 Recibir y presentar el oficio firmado de atencion al Responsable del Acuse de recibo.
asunto y en su caso, anexos. archivo PFE.

12 Entregar acuse de recibo al Coordinador de amparosy | Responsable del Acuse de recibo.
procesos judiciales. archivo PFE.

13 Registrar, integrar acuse a expediente y entregar el Coordinador de | Expediente integrado.
mismo al Responsable del archivo PFE Amparos y

Procedimientos
Judiciales
14 Recibir expediente para su archivo y custodia. Responsable del Expediente integrado.
archivo PFE.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios mercantiles.

DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA SECRETARIA EN JUICIOS
MERCANTILES MP-PF-SPFACR-DC-CA 2.2

COORDINADOR(A) DE

ENCARGADO(A) DEL COORDINADOR (A) DE

» DIRECTOR(A) DE L AMPAR Y A
ARCHIVO (OFICIALIA CO?\ITOEN(CI)OSO o PROCEDIM?ESNTOS REGULARIZACION DE
DE PARTES PFE INMUEBLES
) JUDICIALES
Recibir oficio en el cual
se exponen hechos que —_—
motiva el ejercicio de Registro de
una accién mercantil. asunto en base
de datos Proyecto de
Verificar demanda
correspondencia y . . L]
Remitir oficio a la turnar oficio a la Registro de.ofluo Y Andlisis oficio y
h . o turno del mismo al
Direccion de lo »  Coordinacién de » formular proyecto de
- abogado(a)
Contencioso. Amparos y . demanda.
o proyectista.
Procedimientos
Judiciales.
Proyecto con
observaciones
] Proyecto
Revisién de proyecto le_ — corregido
de demanda.

Atencibnalas |
observaciones y

Demanda \—,—P correcciones

firmada realizadas por

Coordinador(a).
—
Presentar demanda Dar visto bueno, firmar Revisar atencion de
ante los Juzgados y demanda y remitir al i
entregar sentencias 14— —| h ] observacionesy
; archivo para su i
que se emitan con oresentacion correcciones.
motivo de éstas. Proyecto de
recurso
o s_entelnua Y Revisar sentencia Formular proyecto [~
remite a la hwiariustios :/ de medio de
Coordinacinde | | ,|ve dca p g_cede Clal | p defensaante los
Angr(_)s y 'me menelxz'éﬁ Tribunales
Procedimientos impugnacion. correspondientes.
Judiciales.
Proyecto con
observaciones
L Proyecto
Revision de proyecto | corregido
de recurso.
- T
Atencion a las
Medio de observaciones y
defensa > correcciones
firmada realizadas por
N Coordinador(a).
Dar visto bueno y . »
firmar medio de Revisar atencion de
defensay remitir al |« observacionesy |« Proyecto de informe
archivo para su correcciones. de sentencia
presentacion. -
T Se proyecta oficio
— [ que informa
_ Oficio de sentencia de juicio.
- informe firmado
Se remite L —
expediente para Se informa sentencia :
" - 0 < Revisar proyecto. |«
su archivo y definitiva. b proy h
custodia
FIN
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2 Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Procuraduria Fiscal del Estado

Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios agrarios.

Area responsable: Direccion de lo Contencioso

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios

agrarios

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Defender la legalidad y la validez de los
actos emitidos por la Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracién en juicios en materia

agraria

Clave:

MP-PFE-CON-DA 2.3

Clientes:

Las unidades Administrativas de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracién

Proveedores:
Las unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracion

Alcance:

Asuntos que en materia agraria deban ser defendidos
ante las instancias correspondientes

2 afos

Tiempo aproximado de ejecucion:

Indicadores: Puntos Criticos:
Asunto resueltos favorablemente a los intereses de la | No aplica
Secretaria.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 26 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esta sujeto:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Agraria

Ley de Aguas Nacionales

Ley de Amparo
No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir y el acuerdo, resoluciones y demanda del Responsable del | Acuerdos, resoluciones
Tribunal, mediante el cual emplazan a esta Secretaria, | archivo PFE o demandas y sus
y se registra en el Sistema de Integral de Gestion de anexos.
documentos y se turna al area correspondiente.

2 Recibir y turnar los acuerdos, resoluciones o Director de lo Acuerdos, resoluciones
demandas y sus anexos al Coordinador de amparos y Contencioso o demandas y sus
procesos judiciales. anexos.

3 Recibir, registrar, analizar el asunto y asignarlo a Coordinador de | Acuerdos, resoluciones
alguno de los abogados. Amparos y | o demandas y sus

procedimientos anexos.
judiciales

4 Recabar los documentos e informacion que se requiera | Coordinador de documentos e
para solventar el asunto, ante las diversas areas o Regularizacion de informacioén que se
direcciones de la Secretaria Bienes Inmuebles requiera para solventar

el asunto.

5 Elaborar el proyecto para la debida atencion de asunto. | Coordinador de Proyecto de oficio de

Regularizacion de atencion al asunto
Bienes Inmuebles turnado.

6 Analizar el proyecto de oficio de atencion al asunto | Coordinador de | Proyecto de oficio de

turnado. Amparos y | atencién al asunto
procedimientos turnado revisado.
judiciales

7 Efectuar los cambios necesarios al proyecto de oficio Coordinador de Oficio de atencion al

de atencién al asunto turnado.

Regularizacion de
Bienes Inmuebles

asunto turnado.
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8 Recibir, revisar y entregar el oficio de atencion del Coordinador de Oficio de atencién al
asunto al Director de lo Contencioso. Amparos y asunto.
procedimientos
judiciales
9 Revisar, firmar y entregar el oficio de atencion al Director de lo Oficio firmado de
asunto al Coordinador de amparos y procesos Contencioso. atencién al asunto.
judiciales.
10 Recibir y entregar el oficio firmado para su Coordinador de Oficio firmado y en su
presentacion al Responsable del archivo PFE. Amparos y caso, anexos.
procedimientos
judiciales
11 Recibir y presentar el oficio firmado de atencion al Responsable del Acuse de recibo.
asunto y en su caso, anexos. archivo PFE.
12 Entregar acuse de recibo al Coordinador de amparosy | Responsable del Acuse de recibo.
procesos judiciales. archivo PFE.
13 Registrar, integrar acuse a expediente y entregar el Coordinador de Juicios | Expediente integrado.
mismo al Responsable del archivo PFE Contenciosos
Administrativos y Jefes
de Unidad de asuntos
penales y  juicios
ordinarios y de
amparos designado
para integrar
expediente.
14 Recibir expediente para su archivo y custodia. Responsable del Expediente integrado.
archivo PFE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios agrarios.

DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA SECRETARIA EN JUICIOS
AGRARIOS MP-PF-SPFACR-DC-CA 2.3

ENCARGADO(A) DEL

COORDINADOR(A) DE

COORDINADOR DE

i DIRECTOR(A) DE LO AMPAROS Y -
ARCHIVO (OFICIALIA CONTEN(CI)OSO PROCEDIMIENTOS REGULARIZACION DE
DE PARTES PFE) JUDICIALES BIENES INMUEBLES
Recibir oficio en el cual ——
se exponen hechos que Registro de
motiva el ejercicio de asunto en base b 4
una accion agraria. de datos royecto de
demanda
Verifigar ) Registro de oficio y Andlisis oficio y N
P correspondencia y f
Rgir:;g::%fr'fg)ea:;a turnar oficio a la 4,4’ turn;)btizlag(l)s(:)o al formular proyecto de
: | L coordinacion de : demanda.
Contencioso. proyectista.
Amparos y
Procedimientos
Judiciales.
Proyecto con
observaciones
(] Proyecto
Revisién de proyecto %Ji corregido
de d da.
© demanda Atenciénalas [ |
observaciones y
Demanda \—,—P correcciones

firmada realizadas por
Coordinador(a).

—

Entregar sentencias
que se emitan con

motivo de las T
demandas en los

Tribunales Agrarios.

Revisar atencion de
\—— Observacionesy
correcciones.

Dar visto bueno, firmar
demanda.

Proyecto de

recurso
Recibe s_entelnma y Revi tenci Formular proyecto [~ |
remlte g/ a e_\fl_lsar sen e(rju:lay de medio de
.| Coordinacion de veri :;:ar prg_cedenma defensa ante los
Amparos y e medio de Tribunales
Procedlmlentos impugnacion. correspondientes.
Judiciales.
Proyecto con
observaciones
. Proyecto
Revision de proyecto | corregido
de recurso. b
e S
Atencion a las
Medio de observaciones y
defensa » correcciones
firmada realizadas por
- = Coordinador(a).
Dar visto bueno y

firmar medio de Revisar atencién de
defensa y remitir al 41— observacionesy
archivo para su correcciones.

presentacion. .
. Se proyecta oficio

— 4 que informa
~ Oficio de sentencia de juicio.
informe firmado
-

Proyecto de
informe de
itencia

A

Se remite
expedlenge para | | se |nfornjal sentencia < Revisar proyecto. |« \
su archivo y definitiva.
custodia
FIN
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Defensa en juicios de amparo.

Area responsable: Direccion de lo Contencioso

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Defensa en juicios de amparo Sustantivo Soporte
Objetivo: Defender la legalidad y la validez de los Clave:

actos emitidos por la Secretaria de Finanzas y MP-PFE-CON-DA 2.4

Administracién en juicios en materia de amparo

Clientes: Proveedores:

Las unidades Administrativas de la Secretaria de Las unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
Finanzas, Inversion y Administracién Inversién y Administracion

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Asuntos que en materia de amparo deban ser 8 meses

defendidos ante las instancias correspondientes

Indicadores: Puntos Criticos:

Asunto resueltos favorablemente a los intereses de la | No aplica

Secretaria.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 26 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Amparo

Ley de Coordinacion Fiscal

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
Cddigo Fiscal de la Federacién

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica

Ley del Impuesto a Depdésitos en Efectivo

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos

Ley del Impuesto Sobre Automoviles Nuevos

Ley del Impuesto al Activo

Ley Aduanera

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley Federal de Derechos del Contribuyente

Resolucion Miscelanea Fiscal Federal

Reglas Generales de Comercio Exterior

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir y remitir la notificacion de demandas de Responsable del Notificacion de demanda
amparo interpuestas en contra de los actos de la archivo PFE. de amparo

Secretaria o de sus Unidades Administrativas.

2 Abrir el expediente correspondiente Responsable del Notificacion, escrito de
archivo PFE. demanda y anexos.
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3 Revisar la demanda y turnarla al Coordinador de Director de lo Notificacion, escrito de
amparo y procesos judiciales para su atencion y Contencioso demanda y anexos.
seguimiento.

4 Realizar un analisis de la demanday de la Coordinador de Notificacién, escrito de
documentacién anexa y turnarla para su atencion al Amparos y demanda y anexos.
Jefe de Unidad de asuntos penales y juicios ordinarios | Procedimientos
y de amparos. Judiciales

5 Solicitar en su caso, la documentacién necesaria para | Coordinador de Oficio de solicitud.
rendir los informes requeridos a las autoridades Amparos y
sefialadas responsables. Procedimientos

Judiciales

6 Analizar los argumentos de la demanda Coordinador de
Amparos y
Procedimientos
Judiciales

7 Elaborar los proyectos de informes requeridos a las Coordinador de Proyecto de informes
autoridades sefialadas responsables. Amparos y previo y/o justificado

Procedimientos
Judiciales

8 Revisar y realizar los ajustes necesarios al proyecto de | Coordinador de Proyecto de informes

informe previo y/o justificado. Amparos y previo y/o justificado
Procedimientos revisado
Judiciales

9 Revisar y firmar los ajustes necesarios al proyecto de Director de lo Oficio firmado que
informe previo y/o justificado. Contencioso contiene informe

10 Interponer los medios de impugnacion que procedan Coordinador de Oficio de interposicion
en el juicio Amparos y del medio de

Procedimientos impugnacion respectivo
Judiciales

11 Intervenir en las diligencias que se practiquen durante Coordinador de Acta de la diligencia

el juicio. Amparos y respectiva
Procedimientos
Judiciales

12 Recibir la notificacion de los acuerdos y resoluciones, Coordinador de Oficio de notificacion de

incluso la definitiva, que se dicten en juicio. Amparos y acuerdos y resoluciones
Procedimientos
Judiciales

13 Notificar a las &reas involucradas, las resoluciones que | Coordinador de Oficio de notificaciéon de
se dicten, indicando el sentido de éstas y las acciones | Amparos y acuerdos y resoluciones
que deben tomarse para su cumplimentacion. Procedimientos

Judiciales

14 Registrar, integrar acuse a expediente y entregar el Coordinador de Expediente integrado.

mismo al Responsable del archivo PFE Amparos y
Procedimientos
Judiciales

15 Recibir expediente para su archivo y custodia. Responsable del Expediente integrado.

archivo PFE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Defensa en juicios de amparo.

DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA SECRETARIA EN JUICIOS DE
AMPARO MP-PF-SPFACR-DC-CA 2.4

COORDINADOR(A) DE | COORDINADOR(A) DE
JUICIOS DE AMPARO | JUICIOS DE AMPARO Y
Y PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS
JUDICIALES, JUDICIALES,
COORDINADOR (A) DE| COORDINADOR (A) DE
ASUNTOS PENALES ASUNTOS PENALES

ENCARGADO(A) DEL
ARCHIVO (OFICIALIA
DE PARTES PFE)

DIRECTOR(A) DE LO
CONTENCIOSO

—

Recibir escrito de

Registro de
demanda o sentencias. asunto en base
de datos Proyecto de
¢ Verificar informe
correspondencia y Registro de escritos L —
Remitir escrito de turnar los escritos de de demanda o . 3
" 5 . Estudiar escrito de
demanda o sentencias demanda o sentencias sentencias, y turno de
" - > S > . demanda y formular
a la Direccion de lo a la Coordinacion de los mismos al .
3 proyecto de informe.
Contencioso. Amparos y abogado(a)
Procedimientos proyectista.
Judiciales.
Proyecto con
observaciones
Proyecto
Revisién de proyecto et corregido
de informe. -
Atencionalas [ |
- observaciones y
Contestacion de > correcciones
demanda realizadas por
firmada Coordinador(a).
Presentar informe [
ante los Juzgados de Dar visto bueno, firmar Revisar atencion de
Dlstnt_o |nforme y remitir al le_f— observacionesy |«
correspondientes y archivo para su correcciones.
entregar sentencias presentacion.
que éstos emitan. Proyecto de
recurso
Recibe s_entelru:la y Revi tenci Formular proyecto [~ |
reg_nte a ad e_\f/_lsar sen e(rjmay de recurso de
p| Coordinacién de verl :jcearmperg%edsnma |———» revision ante los
Amz_arqs y iU nallcic’)n Tribunales
Procedimientos pug . Colagiados.
Judiciales.
Proyecto con
observaciones
. Proyecto
Revision de proyecto < corregido
de recurso. g
Atencion a las
Contestacion observaciones y
de demanda > correcciones
firmada. realizadas por
— Coordinador(a).
~ Darvisto buenoy Revisar atencion de
firmar recurso y remitir [ — observaciones y < Proyecto de informe
al archivo para su correcciones. de sentencia
presentacion. .
. Se proyecta oficio
— [ que informa
nf Of'c'? de g sentencia de juicio.
- informe firmado
Sz_remlte - |
expediente para i i .
p e p | Se |nform§§entencna < Revisar proyecto. |4
su archivo y definitiva.
custodia
FIN
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Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios laborales.

Area responsable: Direccion de lo Contencioso

Descripcion de procedimiento

Nombre de

Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios

laborales

procedimiento:

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Defender la legalidad y la validez de los
actos emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Administracién en juicios en materia laboral

Clave:

MP-PFE-CON-DA 2.5

Clientes:

Las unidades Administrativas de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Inversion

Proveedores:
Las unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,

y Administracién

Alcance:

Asuntos que en materia laboral deban ser defendidos
ante las instancias correspondientes

1 afio

Tiempo aproximado de ejecucion:

Indicadores:
Asunto resueltos favorablemente a los intereses de la

Secretaria.

Puntos Criticos:
No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 26 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los

responsable

S.

Normatividad a la que esté sujeto:

Ley Federal

del Trabajo

Ley Burocrética del Estado de Guanajuato
Condiciones Generales del Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracion Publica

del Estado

Ley de Responsabilidades Administrativas para los Servidores Publicos
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir el acuerdo, resoluciones y demanda del Responsable del | Acuerdos, resoluciones
Tribunal, mediante el cual emplazan a esta Secretaria, | archivo PFE o demandas y sus
y se registra en la anexos.
Correspondencia y se turna.

2 Recibir y turnar los acuerdos, resoluciones o Director de lo Acuerdos, resoluciones
demandas y sus anexos al Coordinador de asuntos Contencioso o demandas y sus
laborales. anexos.

3 Recibir, registrar, analizar el asunto y asignarlo a Coordinador de | Acuerdos, resoluciones
alguno de los abogados. asuntos laborales o demandas y sus

anexos.

4 Recabar los documentos e informacion que se requiera | Coordinador de Documentos e
para solventar el asunto, ante las diversas areas o asuntos laborales informacioén que se
direcciones de la Secretaria requiera para solventar

el asunto.

5 Elaborar el proyecto para la debida atencion de asunto. | Coordinador de Proyecto de oficio de

asuntos laborales atencion al asunto
turnado.

6 Revisar, firmar y entregar el oficio de atencion al Director de lo Oficio firmado de
asunto al Coordinador de proyectos de amparos y Contencioso. atencion al asunto.
procesos judiciales.

7 Recibir y entregar el oficio firmado para su Coordinador de Oficio firmado y en su
presentacion al Responsable del archivo PFE. asuntos laborales. €aso, anexos.

8 Recibir y presentar el oficio firmado de atencion al Responsable del Acuse de recibo.
asunto y en su caso, anexos. archivo PFE.

9 Entregar acuse de recibo al Coordinador de proyectos Responsable del Acuse de recibo.
de amparos y procesos judiciales. archivo PFE.
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10 Registrar, integrar acuse a expediente y entregar el Coordinador de | Expediente integrado.
mismo al Responsable del archivo PFE asuntos laborales.
11 Recibir expediente para su archivo y custodia. Responsable del Expediente integrado.
archivo PFE.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Defensa de los intereses de la Secretaria en juicios laborales.

DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA SECRETARIA
EN JUICIOS LABORALES
MP-PFE-SPFACR-DC-D.A 2.5

EMNCARGADO(A)
DEL ARCHIVO | DIRECTOR(A) DE CDS’EHEQJ%%@”
(OFICIALIA DE LO CONTENCIOSO LABORALES
PARTES PFE)
.—-—'—'_'_._._'_._'_._._'-._F
Rechir escrita de Registna de
deamanda o |&udo. asunio en base
¢ . de datas
Verficar

Remitir escnte da
demanda o lawdo a la

carrespandencia y
| umar los escritos da

Direccion da ko
Cantancioso.

Ragistro de escritas da
| demanda o laudos y

" demanda ¢ lauds & la
Coordinacian de
Asuntos Laborales.

"] provactar cantestacin
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Rawisar proyecta de
contesiacidn de

demanda, walidar y
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Dagalagar audiensia
de contestackin de

demanda y
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MEH
CONGILACIGN

_| Esparar amisidn
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27



GT

Grandeza de México

Manual de Procedimientos 2018

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Procuraduria Fiscal del Estado

Defensa de los intereses de la Secretaria en asuntos Penales.

Area responsable: Direccion de lo Contencioso

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Defensa de los intereses de la Secretaria en asuntos Sustantivo Soporte
Penales.

Objetivo: Denunciar hechos que pudieran constituir Clave:

un delito en agravio de la Secretaria y sus unidades
administrativas.

MP-PFE-CON-DA 2.6

Clientes:

Las unidades Administrativas de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Proveedores:
Las unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
Inversién y Administracion.

Alcance:

Asuntos que en materia penal deban ser defendidos
ante las instancias correspondientes.

1 afio

Tiempo aproximado de ejecucion:

Indicadores:
Recuperacion de la reparacion del dafio y denuncias

presentadas

No aplica

ante la Procuraduria General de justicia.

Puntos Criticos:

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 26 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley del Proceso Penal para el Estado de Guanajuato
Cdédigo Penal para el Estado de Guanajuato

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Guanajuato
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir acta de hechos levantadas por las diversas Responsable de la Acta de hechos y
unidades administrativas de hechos que presuman Oficialia de Partes de anexos
delito. la PFE
2 Turnar el oficio que contiene acta de hechos y anexos | Responsable de la Acta de hechos y
al Director de lo Contencioso para su debido | Oficialia de Partes de anexos
seguimiento. la PFE
3 Revisar y turnar los documentos al Coordinador de Coordinador de Director de lo
Asuntos Penales para su debido seguimiento. Amparos y Contencioso
Procedimientos
Legales
4 Recibir, registrar y analizar el acta de hechos y realizar | Coordinador de Proyecto de denuncia
proyecto de denuncia y/o querella en contra de quien Asuntos Penales ylo querella
resulte responsable.
5 Aprobar y/o modificar de proyecto de denuncia y/o Director de lo Denuncia y/o querella
querella y firma. Contencioso
6 Presentar de la denuncia ante la Procuraduria General | Responsable de la Acuse de recibo
de Justicia. Oficialia de Partes de
la PFE
7 Hacer del conocimiento de la unidad administrativa, Coordinador de Oficio de conocimiento
sobre la presentacién de la denuncia y/o querella. Asuntos Penales
8 Dar seguimiento de la averiguacion previa o carpeta de | Coordinador de
integracion, ante el agente investigador Asuntos Penales
correspondiente como coadyuvantes.
9 Dar seguimiento, en su caso, de los juicios que se Coordinador de
susciten con motivo de consignacién o imputacion. Asuntos Penales
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Defensa de los intereses de la Secretaria en asuntos Penales.

PROCEDIMIENTOS PENALES
MP-PFE-SPFACR-DC-CA

ARCHIVO

ENCARGAD (A) DE | DIRECTOR (A) DE | DE AMPAROS Y

COORDINADOR

LO CONTENCIOSO|PROCEDIMIENTOS
JUDICIALES

COORDINADOR
DE ASUNTOS
PENALES

Recibir acta de
hechos

Remitir acta de
hechos a la

Direccion de lo
Contencioso

I‘ICbEIIldLiUII aela
denuncia y/o
querella ante el

A

Registro de
asuntos en bases
de datos

Registro del acta y
proyectar

Revisar Andlisis del acta
correspondencia y de hechos y turno
turnar acta de " al Coordinador de
hechos Asuntos Penales

Firma de denuncia
ylo querellay Revisar proyecto

MP y remision de
acuse

A

remitir al archivo de denuncia y/o

A

denuncia y/o

para su querella
presentacion

querella.
Proyecto de oficio

Oficio firmado

—

Revision y firma Revision de

Proyecto de oficio
que informa al la
presentacion de la
denuncia y/o
querella

de proyecto | | proyecto de oficio

Fin
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Procedimiento Disciplinario en materia laboral.

Area responsable: Direccion de lo Contencioso

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Procedimiento Disciplinario en materia laboral. Sustantivo Soporte

Clave:
MP-PFE-CON-DA 2.7

Objetivo: Tramitar el procedimiento disciplinario
previsto por las Condiciones Generales de Trabajo y
en su caso, imponer las sanciones respectivas.

Proveedores:
Las unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracién.

Clientes:
Las unidades Administrativas de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Alcance:

Procedimientos disciplinarios instaurados respecto de
trabajadores adscritos a la Secretaria de Finanzas,
Inversion Y Administracion.

Tiempo aproximado de ejecucion:
1 mes

Puntos Criticos:
No aplica

Indicadores:
Procedimientos disciplinarios terminados.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 26 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:

Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de apoyo de la Administracién Publica
del Estado de Guanajuato

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios de Guanajuato

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley Federal de Trabajo

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir de acta de hechos levantadas por las diversas | Responsable de la Acta de hechos y
unidades administrativas de hechos que presuman | Oficialia de Partes de anexos
conductas indebidas por parte de sus trabajadores. la PFE

2 Turnar el oficio que contiene acta de hechos y anexos | Responsable de la Acta de hechos y
al Director de lo Contencioso para su debido | Oficialia de Partes de anexos
seguimiento. la PFE

3 Revisar y turnar los documentos al Coordinador de | Director de lo Acta de hechos y
Asuntos Laborales para su debido seguimiento. Contencioso anexos

4 Recibir, registrar y analizar el acta de hechos para Coordinador de Proyecto de oficio de
determinar la procedencia de la instauracion del Asuntos Laborales determinacién de
procedimiento disciplinario. procedencia

5 Aprobar y/o modificar el proyecto de determinacién de | Director de lo Oficio de determinacion
procedencia del procedimiento disciplinario. Contencioso de procedencia

6 Firmar el oficio de determinacion de procedencia del | Director de lo Oficio de determinacion
procedimiento disciplinario y remitir al Coordinador de | Contencioso firmado.
Asuntos Laborales para su entrega a la Oficialia de
Partes de la PFE.

7 Integrar expediente, en caso de iniciar procedimiento Coordinador de Expediente integrado
disciplinario. Asuntos Laborales

8 Elaborar proyecto de resolucién de procedimiento Coordinador de Proyecto de resolucion
disciplinario. Asuntos Laborales

9 Revisar, en su caso modificar y firmar la resolucién a Director de lo Resolucion firmada
procedimiento disciplinario. Contencioso

10 Recibir y entregar la resolucion del procedimiento Responsable de la Acuse de recibo.
disciplinario, asi como archivar expediente. Oficialia de Partes de

la PFE
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11 Dar seguimiento al cumplimiento de la resoluciéon para | Coordinador de Oficio de conclusién.

que una vez realizo tal cumplimiento, se comunique Asuntos Laborales
conclusién del procedimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Procedimiento Disciplinario en materia laboral.

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO EN MATERIA
LABORAL
MP-FFE-SPFACR-DC-

ENCARGADO(A)
DEL ARCHIVO | DIRECTOR(A) DE |COORDINADOR(A)

l

Elaborar proyecio de
resohucian de

Firmar resalugién del |_ procedimiarno
procedimiznio | discipinaria
diszipinaria

FIM

DE ASUNTOS
(OFICIALIADE  |LO CONTENCIOSO LABORALES
PARTES PFE)
Recibir actas de hechas
por parie de las
unidadas
administrativas de la Registro de
SFIA. asunio en bass
oo daros
Werificar Regisiro g aclay | ]
Ld coffespansancia y warificar procadencia
turrar actas ala #  deinstauraciin de
Remitir acta de hechos r Coordinacian dr procedimieno
a la Direccion de ke — Asuntos Laborales, discipinaria
Contenciosn,
Cicic de micio de: L FDWNM]
procedimienio Elaborar proyecio de =
N alicia con al cual aa
Firmar oficio de inicie |_ iriforma ‘;I "":I'_: del
da procedimiens [4— procecimieno
: discipinaria
discipinaria
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Diligencias de Informacion Testimonial Ad Perpetuam.

Area responsable: Coordinacion de Amparos y Procedimientos Judiciales

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Diligencias de Informacion Testimonial Ad Perpetuam

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo: Ejecutar procedimientos de jurisdiccidon voluntaria ante los juzgados de partido del | Clave:

Estado, para obtener sentencias que regularicen la posesion
Gobierno del Estado de Guanajuato.

de inmuebles en posesion del | MP-PFE-CON-DA 2.8

Clientes:
SEG
SSA

Proveedores:
Jardin de niflos
Escuelas Primarias
Secundarias
Bachilleratos
Video bachilleratos
Centros de Salud
Hospitales

Alcance:
Regularizar la mayor cantidad de inmuebles en posesion del
Gobierno del Estado de Guanajuato.

Tiempo aproximado de ejecucion:

Los procedimientos de jurisdiccién voluntaria de ventilan
en los juzgados de partido, y tienden a resolverse entre
uno y tres meses, siempre y cuando no existan
abstenciones u oposiciones.

Indicadores:
Informes de actividades mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales, asi como registro de entradas y salidas.

Puntos Criticos:
No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 26 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, asi como las contenidas en la descripcién de puestos de los

responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:
Cddigo Civil para el Estado de Guanajuato
Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades

Responsable Documentos

1 Recibir en la oficialia de partes de la PFE el oficio
mediante el cual la SEG o la SSA remiten expediente
de inmuebles para su regularizacion.

Encargado (a) del archivo de la
PFE.

2 Registrar oficio de peticion en el Sistema de Gestion
de Documentos de la SFIA y turnarlo a la Direccion de
Procesos y Resoluciones.

Encargado (a) del archivo de la | Escaneo del oficio en
PFE. Sistema de Gestion de
Documentos de la SFIA.

3 Verificar correspondencia y turnar oficio a la | Coordinador de Amparos y
Coordinacion de Regularizacion de Inmuebles. Procedimientos Judiciales
4 Registrar oficio, abrir expediente y turnar carpeta. Coordinador(a) de | Registro en base de
Regularizacién de Inmuebles. datos.
5 Proyectar promocion de diligencias de informacién | Jefe(a) de wunidad o de | Proyecto de promocion
testimonial ad perpetuam. departamento. de diligencias.
6 Revision de proyecto. Coordinador(a) de | Observaciones a
Regularizacion de Inmuebles. proyecto
7 Atender las observaciones realizadas. Jefe(a) de unidad de | Proyecto de promocion
departamento. de diligencias corregido.
8 Revisar atenciéon de observaciones y correcciones y | Coordinador de Amparos Yy

dar visto bueno.

Procedimientos Judiciales y
Subprocurador(a) Fiscal de
Asuntos Contenciosos y
Resoluciones.
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9 Validacion y firma de promocion de diligencias. Procurador(a) Fiscal del | Promocién de diligencias
Estado. firmado.
10 Presentacién de diligencias y seguimiento de proceso | Jefe(a) de wunidad o de
en juzgados. departamento.
11 Proyectar oficio con el cual se informa obtencion de | Jefe(a) de wunidad o de | Proyecto de oficio.
sentencia y solicitar designacion de Notario Publico a | departamento.
la Direccion de Control Patrimonial
12 Revision de proyecto de oficio. Coordinador(a) de | Observaciones a
Regularizacion de Inmuebles. proyecto
13 Atender las observaciones realizadas. Jefe(a) de unidad de | Proyecto de oficio.
departamento.
14 Validar y dar visto bueno a oficio. Coordinador de Amparos vy | Oficio firmado
Procedimientos Judiciales
15 Presentar promocion informando designacion de | Jefe(a) de wunidad o de
Notario en juzgados departamento

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

34




de Finanzas,

GTO S Manual de Procedimientos 2018

Inversion y
Grandezademéxico | Administracién

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Procuraduria Fiscal del Estado

Flujograma Diligencias de Informacidn Testimonial Ad Perpetuam.

DILIGENCIAS DE INFORMACION TESTIMONIAL AD PERPETUAM
MP-PF-SPFACR-DPR-RI 1.6

ENCARGADO(A) DEL
ARCHIVO DE LA PFE

COORDINADOR (A) DE
AMPAROS Y
PROCEDIMIENTOS

COORDINADOR(A) DE
BIENES INMUEBLES

JEFE(A) DE
SEGUIMIENTO

PROCURADOR(A)
FISCAL DEL ESTADO

Escaneo Ci JUDICIALES JURISDICCIONAL
ma

oficio en sistel
SISk

1. Recepcioén de oficio
que solicita
prescripcién de
inmueble y registro en
el Sistema de Gestion
de Documentos de la

SEIA. Proyecto gl
¢ demanda
L

o

3. Verificar 4. Registro de oficio, 5. Analizar oficios asfi
2. Turnar oficio a la correspondencia y apertura de como documentos
Direccion de Procesos »  turnar oficioala |— expediente y turno del ——— anexosy proyectar
y Resoluciones. Coordinacion de mismo al abogado(a) demanda de
Bienes Inmuebles. proyectista. diligencias.

Proyecto con
observaciones

6. Revision de
proyecto de demanda. 1« Proyectp de

demanda
corregido
Proyecto de ‘ N 7. Aten_der
demanda validado observaciones
8. Validar proyecto de
Demangda ‘
firmada

del Estado. bueno del
Subprocurador

Fiscal de Asuntos
Contenciosos y

Resoluciones

5]

demanda y enviar a \
firma del (de la) &
Procurador(a) Fiscal 9. Revision y visto
10. Validacién y
firma de demanda
de diligencias

y

11. Presentar
demanda y dar
seguimiento de

proceso en juzgados, |
hasta la obtencion de
sentencia.

Proyecto|de
Pro_y ecto 4 oficio
revisado L

Firma de oficio que 13. Revision de 12. Proyectar oficio
informa obtencién de (< proyecto de oficio. 1« que informa emision
sentencia. de sentencia.

FIN
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TRAMITES FISCALES

Recursos administrativos.

Area responsable: Direccion de Procesos y Resoluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Recursos administrativos Sustantivo Soporte

Objetivo: Revisar la legalidad de los actos emitidos por la Secretaria de Finanzas, Inversion y | Clave:

Administracion en funciones de autoridad fiscal estatal y federal coordinada. MP-PFE-SPFACR-
DPR-TF 1.1

Clientes:

Los(as) contribuyentes que recurren los actos emitidos por la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién, como
autoridad fiscal estatal y federal coordinada.

Proveedores:

Los(as) contribuyentes

Direccion General de Ingresos

Direccion General de Verificacion al Comercio Exterior
Direccion General de Auditoria Fiscal

Oficialia de partes de la Procuraduria Fiscal del Estado
Oficinas del Servicio Postal Mexicano

Alcance:

Los escritos de recursos son resueltos en razén de los agravios
expuestos por los(as) contribuyentes, por lo que se puede
desde confirmar la legalidad de la actuacion impugnada hasta
dejarla sin efectos.

Tiempo aproximado de ejecucién:
Se puede tener una resolucién hasta en un plazo maximo
de 3 meses.

Indicadores:

Informes de actividades mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales, con registros de entradas y salidas, asi como de
sentidos de las resoluciones.

Puntos Criticos:
No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi com
responsables.

Las derivadas del articulo 27 del Reglamento Interior de
o las contenidas en la descripcién de puestos de los

Normatividad a la que esté sujeto en materia de contribuciones federales coordinadas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacion Fiscal

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
Cddigo Fiscal de la Federacién

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica

Ley del Impuesto a Depdsitos en Efectivo

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos

Ley del Impuesto Sobre Automoviles Nuevos

Ley del Impuesto al Activo

Ley Aduanera

Resolucion Miscelanea Fiscal Federal

Reglas Generales de Comercio Exterior

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Admi

nistracion

Normatividad a la que esté sujeto en materia de contribuciones estatales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato
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Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato
Ley de Alcoholes para el Estado de Guanajuato
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Resolucion Miscelanea Fiscal para el Estado de Guanajuato

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir en la oficialia de partes de la PFE el escrito de | Encargado (a) del archivo de la
recurso presentado directamente por el (la) | PFE.
contribuyente u oficio de alguna unidad administrativa
de la SFIA, con el cual remitan algin escrito de
recurso.

2 Registrar escrito u oficio en el Sistema de Gestién de | Encargado (a) del archivo de la | Escaneo de escrito u
Documentos de la SFIA y turnarlo a la Direcciéon de | PFE. oficio en Sistema de
Procesos y Resoluciones. Gestion de Documentos

de la SFIA.

3 Verificar correspondencia y turnar escrito de recurso a | Director(a) de Procesos vy
la Coordinacién de Resoluciones. Resoluciones.

4 Registrar escrito de recurso, abrir expediente y turnarlo | Coordinador(a) de | Registro en base de
al abogado(a) proyectista. Resoluciones. datos.

5 Revisar y estudiar el escrito de recurso, para formular | Jefe(a) de recursos | Proyecto de resolucion.
proyecto de resolucién del medio de defensa. administrativos ylo

devoluciones y/o consultas.

6 Revision de proyecto. Coordinador(a) de | Observaciones a
Resoluciones. proyecto

7 Atender las observaciones realizadas. Jefe(a) de recursos | Proyecto de resolucion
administrativos ylo | corregido.
devoluciones y/o consultas.

8 Revisar atencion de observaciones y correcciones. Coordinador(a) de

Resoluciones.
9 Dar visto bueno y firmar el proyecto de resolucion. Director(a) de Procesos y | Resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Resoluciones.
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Flujograma Recursos administrativos.

RECURSOS ADMINISTRATIVOS MP-PF-SPFACR-DPR-TF 1.1

JEFE DE CONTROL
INTERNO Y
ARCHIVO

DIRECTOR(A) DE
PROCESOS Y
RESOLUCIONES

COORDINADOR(A)
DE RESOLUCIONES

JEFE(A) DE
RECURSOS
ADMINISTRATIVOS,
DEVOLUCIONES
Y/O
CONSULTAS

1. Recibir escrito de
recurso y registrar en el
Sistema de Gesti6n de
Documentos de la SFIA.

A

sistema de Gestion de

Escaneo de recurso en el
Documentos de la SFIA.
-

2. Remitir escrito de
recurso a la Direccién

3. Verificar
correspondencia y
turnar recurso ala  —

de Procesos y
Resoluciones.

Coordinacion de
Resoluciones.

Registro de
asunto en base de
datos

Registro de recurso,
apertura de

Estudiar asunto y
formular proyecto de

y

—» expediente y turno del
mismo al abogado(a)
proyectista.

resolucion.

Resolucion

Dar visto bueno y

Proyecto de
resolucion co

n
observaciones
—

Revision de proyecto. [«

Proyecto de
resolucion

Atencién a las
observaciones y
» correcciones

Revisar atencién de

realizadas por
Coordinador(a).

observacionesy (4
correcciones.

firmar la resolucion. [~

FIN

Proyecto de
resolucion
corregido

38



taria
nzas,
iony
istracién

GT

Grandeza de México

Manual de Procedimientos 2018

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Procuraduria Fiscal del Estado

Devolucidn de pagos de contribuciones estatales y federales coordinadas efectuados
indebidamente.

Area responsable: Direccion de Procesos y Resoluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Devolucion de pagos de contribuciones estatales y federales Sustantivo Soporte

coordinadas efectuados indebidamente.

Objetivo: Autorizar o negar la devolucion de pagos de contribuciones estatales y federales | Clave:

coordinadas efectuados indebidamente por los (las) contribuyentes a la SFIA. MP-PFE-SPFACR-
DPR-TF 1.2

Clientes:

Los(as) contribuyentes que solicitan la devolucion de pagos de
contribuciones estatales y federales coordinadas efectuadas
indebidamente a la SFIA.

Proveedores:

Los(as) contribuyentes

Direccion General de Ingresos

Direccion General de Verificacion al Comercio Exterior
Direccion General de Auditoria Fiscal

Oficialia de partes de la Procuraduria Fiscal del
Estado

Oficinas del Servicio Postal Mexicano

Alcance:

Las peticiones de devolucién son resueltas en razén de los hechos
narrados y de las pruebas aportadas, por lo que se pueden
autorizar o negar las devoluciones solicitadas.

Tiempo aproximado de ejecucion:

Se puede tener una resoluciéon hasta en un plazo
maximo de 45 dias habiles posteriores a la
presentacion del escrito.

Indicadores:
Informes de actividades mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales, con registros de entradas y salidas, asi como importes
autorizados.

Puntos Criticos:
No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 27 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcién de puestos de los

responsables.

Normatividad a la que esté sujeto en materia de contribuciones federales coordinadas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacion Fiscal

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
Cadigo Fiscal de la Federacion

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica

Ley del Impuesto a Depdsitos en Efectivo

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos

Ley del Impuesto Sobre Automoviles Nuevos

Ley del Impuesto al Activo

Ley Aduanera

Resolucion Miscelanea Fiscal Federal

Reglas Generales de Comercio Exterior

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién
Normatividad a la que esté sujeto en materia de contribuciones estatales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato

Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién

Resolucion Miscelanea Fiscal para el Estado de Guanajuato
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No.

Actividades

Responsable Documentos

Recibir en la oficialia de partes de la PFE la
solicitud de devolucion presentada directamente
por el (la) contribuyente u oficio de alguna unidad
administrativa de la SFIA, con el cual remitan
algln escrito de devolucion.

Encargado (a) del archivo de
la PFE.

Registrar escrito u oficio en el Sistema de Gestién
de Documentos de la SFIA y turnarlo a la
Direccion de Procesos y Resoluciones.

Encargado (a) del archivo de | Escaneo de escrito u

la PFE. oficio en Sistema de
Gestion de Documentos
de la SFIA.

Verificar correspondencia y turnar escrito de
devolucioén a la Coordinacién de Resoluciones.

Director(a) de Procesos vy
Resoluciones.

Registrar escrito de devolucion, abrir expediente y | Coordinador(a) de | Registro en base de
turnarlo al abogado(a) proyectista. Resoluciones. datos.

Formular consulta de los pagos indebidos al | Jefe(a) de devoluciones y/o | Impresion de la
Sistema de Integracion Tributaria del Estado de | consultas. verificacion de pagos
Guanajuato (SIAT), perteneciente a la Direccion en el SIAT.

General de Ingresos de la SFIA.

Revisar y estudiar el escrito de devolucién, para
formular proyecto de resolucién.

Jefe(a) de devoluciones y/o | Proyecto de resolucion.
consultas.

Revisién de proyecto. Coordinador(a) de | Observaciones a
Resoluciones. proyecto

Atender las observaciones realizadas. Jefe(a) de devoluciones y/o | Proyecto de resolucion
consultas. corregido.

Revisar atencion de observaciones y | Coordinador(a) de

correcciones.

Resoluciones.

Dar visto bueno y firmar el proyecto de resolucién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Director(a) de Procesos y | Resolucion.
Resoluciones.
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indebidamente.

Flujograma Devolucién de pagos de contribuciones estatales y federales coordinadas efectuados

DEVOLUCIONES MP-PF-SPFACR-DPR-TF 1.2

ENCARGADO(A) JEFE(A) DE
DEL ARCHIVO Dﬁggggls?((g) JF | COORDINADOR(A) | DEVOLUCIONES
(OFICIALIA DE RESOLUCIONES DE RESOLUCIONES Y/IO
PARTES PFE) CONSULTAS

Escaneo de solicitud en el
sistema de Gestion de
Documentos de la SFIA.
1. Recibir escrito de
devolucion y registrar
en el Sistema de
Gestién de Documentos
de la SFIA. Registro de
asunto en base de Impresion de
| datos pagos del SIAT
2. Remitir escrito de 3. Verificar Registro devolucion, |
" devolucion a la correspondencia y apertura de Realizar consulta al
Direccién de Procesos y »| tumar devolucion a la —1—p expediente y turno del » SIAT para verificar
! Coordinacion de i | abogado(a,
Resoluciones. c mismo al abogado(a)
Resoluciones.

existencia de pagos
proyectista.

Proyecto de
\ resolucion
L —

Estudiar asunto y

Resolucién

formular proyecto de
resolucion.
Proyecto de
resolucién con
observaciones h 4
—
Revisién de proyecto.
Proyecto de
resolucion
corregido
_—

Atenciéna las
observaciones y
correcciones
realizadas por
Coordinador(a).

firmar la resolucion.

Dar visto bueno y

Revisar atencion de

observaciones y
correcciones.

A

FIN
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Declaratorias de prescripciéon de créditos fiscales y/o caducidad de facultades de comprobacion.

Area responsable: Direccion de Procesos y Resoluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Declaratorias de prescripcion de créditos fiscales y/o caducidad Sustantivo Soporte

de facultades de comprobacion.

Objetivo: Declarar a favor de los (las) contribuyentes la prescripciéon de créditos fiscales o la | Clave:

caducidad de las facultades de comprobacion en materia de contribuciones estatales y federales | MP-PFE-SPFACR-
coordinadas. DPR-TF 1.3

Clientes:

Los(as) contribuyentes que solicitan la declaratoria de
prescripcion de créditos fiscales o la caducidad de las
facultades de comprobacién en materia de contribuciones
estatales y federales coordinadas.

Proveedores:

Los(as) contribuyentes

Direccion General de Ingresos

Direccion General de Verificacion al Comercio Exterior
Direccion General de Auditoria Fiscal

Oficialia de partes de la Procuraduria Fiscal del Estado
Oficinas del Servicio Postal Mexicano

Alcance:

Los escritos de solicitud de declaratoria son resueltos en razén
de los hechos narrados y las pruebas aportadas, pudiendo
declarar la prescripcién o caducidad solicitada.

Tiempo aproximado de ejecucion:
Se puede tener una resolucion hasta en un plazo maximo
de 3 meses.

Indicadores:

Informes de actividades mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales, con registros de entradas y salidas, asi como total de
declaratorias emitidas.

Puntos Criticos:
No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 27 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas, Inversiébn y Administracion, asi como las contenidas en la descripcién de puestos de los

responsables.

Normatividad a la que esté sujeto en materia de contribuciones federales coordinadas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Coordinacion Fiscal

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal

Cddigo Fiscal de la Federacién

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica

Ley del Impuesto a Depositos en Efectivo

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios
Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos
Ley del Impuesto Sobre Automoviles Nuevos

Ley del Impuesto al Activo

Ley Aduanera

Resolucion Miscelanea Fiscal Federal

Reglas Generales de Comercio Exterior

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Normatividad a la que esté sujeto en materia de contribuciones estatales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato

Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Resolucion Miscelanea Fiscal para el Estado de Guanajuato

42




GTO .

Grandezademixico | Administracién

Manual de Procedimientos 2018

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion
Procuraduria Fiscal del Estado

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir en la oficialia de partes de la PFE la solicitud | Encargado (a) del archivo de la
de declaratoria presentada directamente por el (la) | PFE.
contribuyente u oficio de alguna unidad administrativa
de la SFIA, con el cual remitan alguna solicitud de
declaratoria.

2 Registrar solicitud u oficio en el Sistema de Gestion de | Encargado (a) del archivo de la | Escaneo de solicitud u
Documentos de la SFIA y turnarlo a la Direcciéon de | PFE. oficio en Sistema de
Procesos y Resoluciones. Gestion de Documentos

de la SFIA.

3 Verificar correspondencia y turnar solicitud de | Director(@a) de Procesos vy
declaratoria a la Coordinacion de Resoluciones. Resoluciones.

4 Registrar escrito de solicitud de declaratoria, abrir | Coordinador(a) de | Registro en base de
expediente y turnarlo al abogado(a) proyectista. Resoluciones. datos.

5 Formular requerimiento de informacion a la oficina | Jefe(a) de devoluciones y/o | Requerimiento de
recaudadora que corresponda al domicilio del (de la) | consultas. informacion
contribuyente.

6 Revisar y estudiar el escrito de solicitud de | Jefe(a) de devoluciones y/o | Proyecto de resolucion.
declaratoria, para formular proyecto de resolucién. consultas.

7 Revision de proyecto. Coordinador(a) de | Observaciones a

Resoluciones. proyecto

8 Atender las observaciones realizadas. Jefe(a) de devoluciones y/o | Proyecto de resolucion

consultas. corregido.

9 Revisar atencion de observaciones y correcciones. Coordinador(a) de

Resoluciones.
10 Dar visto bueno y firmar el proyecto de resolucion. Director(a) de Procesos Yy | Requerimiento o

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Resoluciones. resolucion.

43




GTO .

Grandezademéxico | Administracién

Manual de Procedimientos 2018

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Procuraduria Fiscal del Estado

Flujograma Declaratorias de prescripcion de créditos fiscales y/o caducidad de facultades de comprobacion.

DECLARATORIA DE PRESCRIPCION O CADUCIDAD
MP-PF-SPFACR-DPR-TF 1.3

ENCARGADO(A)
DEL ARCHIVO
(OFICIALIA DE
PARTES PFE)

DIRECTOR(A) DE
PROCESOS Y
RESOLUCIONES

1. Recibir solicitud de
declaratoria y registrar
en el Sistema de
Gestién de Documentos
de la SFIA.

Escaneo de solicitud en el
sistema de Gestién de
Documentos de la

L

Y

COORDINADOR(A)
DE RESOLUCIONES

JEFE(A) DE
DEVOLUCIONES
Y/O
CONSULTAS

SFIA.
—

Registro de
asunto en base de
datos

2. Remitir solicitud de
declaratoria a la

3. Verificar
correspondencia y
turnar solicitud de

Registrar solicitud de
declaratoria, apertura
de expediente y turno

Proyecto de
requerimiento

Formular
requerimiento de

Resolucion

Direccién de Procesos y declaratoria a la del mismo al informacion a la
Resoluciones. Coordinacién de abogado(a) oficina recaudadora.
Resoluciones. proyectista.
Estudiar asunto y
formular proyecto de
resolucién.
Proyecto de
resolucién con
observaciones Y

Revision de proyecto.

» correcciones

Proyecto de
resolucion
corregido

Atencion a las
observaciones y

Dar visto bueno y

Revisar atencion de

realizadas por
Coordinador(a).

firmar la resolucion.

observaciones y <
correcciones.

FIN

Proyecto de
[ resolucion
|
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Consultas.

Area responsable: Direccion de Procesos y Resoluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Consultas Sustantivo

Soporte

Objetivo: Emitir comentarios sobre consultas reales y concretas aplicadas a un caso especifico. Clave:

MP-PFE-SPFACR-

DPR-TF 1.4
Clientes: Proveedores:
Los(as) contribuyentes Los(as) contribuyentes
Unidades administrativas de la SFIA Unidades administrativas de la SFIA

Oficialia de partes de la Procuraduria Fiscal del Estado
Oficinas del Servicio Postal Mexicano

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Se emiten criterios basados en interpretacion de disposiciones | La respuesta no debe exceder del plazo de un mes.

fiscales y administrativas.

Indicadores: Puntos Criticos:
Informes de actividades mensuales, trimestrales, semestrales y | No aplica
anuales, con registros de entradas y salidas, asi como criterios
emitidos.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 27 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcién de puestos de los

responsables.

Normatividad a la que esté sujeto en materia de consultas fiscales:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacion Fiscal

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
Cddigo Fiscal de la Federacion

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica

Ley del Impuesto a Depositos en Efectivo

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos

Ley del Impuesto Sobre Automoviles Nuevos

Ley del Impuesto al Activo

Ley Aduanera

Resolucion Miscelanea Fiscal Federal

Reglas Generales de Comercio Exterior

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién
Resolucion Miscelanea Fiscal para el Estado de Guanajuato

Normatividad a la que esta sujeto en materia de consultas sobre procedimientos de auditoria:
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guanajuato

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacién

Reglas de Operacién del Programa para la Fiscalizacion del Gasto Federalizado en el Ejercicio Fiscal
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No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir en la oficialia de partes de la PFE la consulta. Encargado (a) del archivo de la
PFE.

2 Registrar consulta en el Sistema de Gestiébn de | Encargado (a) del archivo de la | Escaneo de la consulta
Documentos de la SFIA y turnarlo a la Direcciéon de | PFE. en Sistema de Gestion
Procesos y Resoluciones. de Documentos de la

SFIA.

3 Verificar correspondencia y turnar consulta a la | Director(@) de Procesos vy
Coordinaciéon de Resoluciones o Procesos, segun | Resoluciones.
corresponda la materia de la consulta.

4 Registrar consulta, abrir expediente y turnarlo a | Coordinador(a) de | Registro en base de
proyectista. Resoluciones o0 Procesos. datos.

5 Revisar y estudiar consulta, para formular proyecto de | Jefe(a) de consultas. Proyecto de resolucion.
resolucion.

6 Revision de proyecto. Coordinador(a) de | Observaciones a

Resoluciones o Procesos. proyecto.

7 Atender las observaciones realizadas. Jefe(a) de consultas. Proyecto de resolucién

corregido.

8 Revisar atencion de observaciones y correcciones. Coordinador(a) de

Resoluciones o Procesos.
9 Dar visto bueno y firmar el proyecto de resolucion. Director(a) de Procesos y | Resolucién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Resoluciones.
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Flujograma Consultas.

CONSULTAS MP-PF-SPFACR-DPR-TF 1.4

ENCARGADO(A) DIRECTOR(A) DE | COORDINADOR(A)
DEL ARCHIVO JEFE(A) DE
(OFICIALIA DE PROCESOS Y DE RESOLUCIONES CONSULTAS
PARTES PFE) RESOLUCIONES O PROCESOS
Escaneo de consulta en el
sistema de Gestion de
Documentos de la SFIA.
1. Recibir consulta y
registrar en el Sistema
de Gestion de
Documentos de la SFIA.
Registro de
asunto en base de Proyecto de
v datos resolucién
3. Verificar R —
- correspondencia y Registro de consulta, .
2. Remitir consulta a la turnar consulta a la apertura de Analizar consulta y
Direccion de Procesos y Coordinacion de | T expediente y turno del » formular proyecto de
Resoluciones. Resoluciones o de mismo al abggado(a) resolucion.
Procesos. proyectista.

Proyecto de
resolucién con
observaciones
T

Revision de proyecto. [«

Proyecto de
resolucién
corregido

Atencion a las
observaciones y
correcciones
realizadas por
Coordinador(a).

Revisar atencién de
observaciones y

A

correcciones.

Resolucién

Dar visto bueno y
firmar la resolucion.

A

FIN

|
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TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

Recursos de Reconsideracion.

Area responsable: Direccion de Procesos y Resoluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Recursos de Reconsideracion

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo: Interponer recursos de reconsideracion ante los distintos érganos de fiscalizaciéon, con | Clave:
motivo de auditorias practicadas al Estado en materia de recursos federales, a la cuenta publica | MP-PFE-SPFACR-
del Poder Ejecutivo y a las unidades administrativas y procesos de la Secretaria. DPR-TA2.1

Clientes:
Unidades administrativas de la SFIA.

Proveedores:

Organo de Fiscalizacion Superior (OFS)

Auditoria Superior de Fiscalizacion (ASF)

Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas
(STRC)

Alcance:

Esgrimir agravios en contra de los cierres de auditoria o
informes de resultados emitidos por los distintos 6rganos de
fiscalizacién, para desvirtuar o eliminar las responsabilidades o
recomendaciones seflaladas a las unidades administrativas

auditadas.

Tiempo aproximado de ejecucion:

El escrito de recurso debe interponerse ante la autoridad
fiscalizadora a mas tardar al quinto dia posterior al de la
recepcion del informe de cierre de auditoria.

Indicadores:
Informes de actividades semestrales y anuales.

Puntos Criticos:
No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 27 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Guanajuato
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Reglamento de Procedimientos de Auditoria para las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacion
Reglas de Operacion del Programa para la Fiscalizacion del Gasto Federalizado en el Ejercicio Fiscal

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir en la oficialia de partes de la PFE el oficio que | Encargado (a) del archivo de la
informa el cierre de auditoria o informe de resultados. PFE.

2 Registrar escrito u oficio en el Sistema de Gestion de | Encargado (a) del archivo de la | Escaneo de escrito u
Documentos de Ila SFIA y turnarlo a Ila | PFE. oficio en Sistema de
Subprocuraduria Fiscal de Asuntos Contenciosos y Gestion de Documentos
Resoluciones. de la SFIA.

3 Verificar correspondencia y turnar oficio a la Direcciéon | Subprocurador(a) Fiscal de
de Procesos y Resoluciones. Asuntos Contenciosos y

Resoluciones.

4 Registrar oficio, abrir expediente, analizar informe de | Director(a) de Procesos Yy | Registro en base de
resultados o acta de cierre de auditoria y solicitar | Resoluciones. datos y elaboracion de
informacioén a unidades administrativas. requerimientos.

5 Recibir informacion 'y proyectar recurso de | Director(a) de Procesos Yy | Proyecto de recurso.
reconsideracion. Resoluciones.

6 Revisién, validacion y firma de proyecto de recurso. Subprocurador Fiscal de | Recurso firmado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Asuntos Contenciosos y
Resoluciones.
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Flujograma Recursos de Reconsideracion.
INTERPOSICION DE RECURSOS DE
RECONSIDERACION
MP-PFE-SPFACR-DPR-TA 2.1

ENCARGADO(A) DEL
ARCHIVO (OFICIALIA
DE PARTES PFE)

DIRECTOR(A) DE
PROCESOS Y
RESOLUCIONES

SUBPROCURADOR(A)
FISCAL DE ASUNTOS
CONTENCIOSOS Y

RESOLUCIONES

Escaneo de oficio en el
sistema de Gestion de
Documentos de la SFIA.

1. Recibir informe de
resultados o de cierre
de auditoria y registrar

en el Sistema de
Gestion de Documentos
de la SFIA

3. Analizar oficio y
verificar la procedencia
de recurso de
reconsideracion.

2. Remitir oficio ala
Direccion de Procesos y
Resoluciones.

Proyecto de
4 recurso
4. Solicitar informacion
alos entes auditados y | |

proyectar recurso de
reconsideracion

Recurso
firmado
—

5. Validary firmar
proyecto de recurso.

Presentar recurso ante

Archiva acuse de el 6rgano fiscalizador y

recibo y resguarda le— ] remitir al archivo para |«
N su resguardo y
expediente. custodia.
FIN
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Validacion de respuesta de la unidad de acceso a la informacion publica.

Area responsable: Direccion de Procesos y Resoluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Validacién de respuesta de la unidad de acceso a la informacion Sustantivo Soporte

publica

Objetivo: Validar las respuestas otorgadas por la unidades administrativas de la SFIA (UR), con | Clave:

relacion a solicitudes de informacién publica presentadas por la ciudadania. MP-PFE-SPFACR-
DPR-TA 2.2

Clientes: Proveedores:

Unidad de Acceso a la informacién Publica de la SFIA. Ciudadania

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Revisar y validar las respuestas otorgadas con motivo de

peticiones generadas por la ciudadania.

Tres dias.

Indicadores:
Informes de actividades semestrales y anuales.

Puntos Criticos:
No aplica

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato

Ley Organica para el Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir aviso en cuenta de correo oficial de proyecto | Director(a) de Procesos Yy
de respuesta. Resoluciones.

2 Analizar proyecto e informar de su contenido al | Director(@) de Procesos Yy | Correo informando
Subprocurador(a) Fiscal de Asuntos Contenciosos y | Resoluciones. contenido de respuesta.
Resoluciones.

3 Revisar respuesta, en donde se puede generar | Subprocurador(a) Fiscal de
observaciones, para lo cual se debera atender el punto | Asuntos Contenciosos y
4y 5,y en caso de no existir observaciones continuard | Resoluciones.
con el punto 6.

4 En caso de existir observaciones, se envia correo | Director(a) de Procesos vy
indicando las observaciones al proyecto de respuesta. | Resoluciones

5 Se atienden observaciones y se informa al | Director(a) de Procesos vy
Subprocurador(a) Fiscal de Asuntos Contencioso y | Resoluciones
Resoluciones de que el revisa proyecto fue corregido.

6 Se valida respuesta. Subprocurador(a) Fiscal de

Asuntos Contencioso y

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Resoluciones.
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Flujograma Validacion de respuesta de la unidad de acceso ala informacion publica.

PUBLICA
MP-PFE-SPFACR-VR

VALIDACION DE RESPUESTAS DE LA
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

RESOLUCIONES

SUBPROCURADOR(A)
DIRECTOR(A) DE
PROCESOS Y FISCAL DE ASUNTOS

CONTENCIOSOS Y
RESOLUCIONES

1. S0 recibe carres on cuanta
oficie informanda de proyvesio
a8 respUesta por pane o 1
Unidad de Acceso a la
Informacién PObica.

Cofred informanda
contenisa de

- respussts
2. Analisis de respuesta y ga
infonma se contenice al
Subprocursdar|a) Fiscal de

Azuntas Conenciosos ¥
Rezoluciones

|

1. Ravisidn de prayecha

Coffes can
abservasione
L]

5. 58 Tormula CHTes Con
chearvacionag al proyecto
da Faspuesla Y S8 remite

proyesto carregido al

Rasolucionas

F
KO /
4. Walidaciin
Subprocurador|a) Fiscal oe \
Azuntas Contancioso y
=l

r
6. FIN
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Comunicacion con la STRC de presuntas conductas que ameriten un procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Area responsable: Direccion de Procesos y Resoluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Comunicacion con la STRC de presuntas conductas que
ameriten un procedimiento de responsabilidad administrativa

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo: Comunicar a la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas de actos que | Clave:
pudieran ser causa de responsabilidad administrativa con motivo del presunto incumplimiento a | MP-PFE-SPFACR-

las obligaciones de los servidores publicos adscritos a la SFIA.

DPR-TA 2.3

Clientes:

1. Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas

2. Unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Proveedores:
Unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Alcance:

Remitir a la brevedad posible a la Secretaria de la
Transparencia y Rendicion de Cuentas, las actas
administrativas que involucren una posible responsabilidad
administrativa, a fin de que inicien los procedimientos
correspondientes.

Tiempo aproximado de ejecucion:
Tres dias.

Indicadores:
Informes de actividades anual.

Puntos Criticos:
No aplica

Normatividad a la que esté sujeto:

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos de Guanajuato y sus Municipios

No. Actividades

Responsable Documentos

1 Recibir en la oficialia de partes de la PFE el oficio que
remiten las unidades administrativas de la SFIA, en el
cual integran acta de hechos que narra una posible
causa de responsabilidad administrativa.

Encargado (a) del archivo de la
PFE.

2 Registrar oficio en el Sistema de Gestion de
Documentos de la SFIA y turnarlo a la
Subprocuraduria Fiscal de Asuntos Contenciosos y
Resoluciones.

Encargado (a) del archivo de la | Escaneo de oficio en
PFE. Sistema de Gestion de
Documentos de la SFIA.

3 Verificar correspondencia y turnar oficio a la Direccion
de Procesos y Resoluciones.

Subprocurador(a) Fiscal de
Asuntos Contenciosos y
Resoluciones.

4 Registrar oficio, abrir expediente, analizar contenido de | Director(a) de Procesos Yy | Registro en base de
actas y elaborar proyecto de remision de oficio a la | Resoluciones. datos y elaboracién de
STRC. proyecto de oficio de

remision.

5 Revision, validacion y firma de proyecto de oficio de | Subprocurador Fiscal de | Oficio firmado.

remisiéon de asunto a la STRC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Asuntos Contenciosos y
Resoluciones.
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Flujograma Comunicacién con la STRC de presuntas conductas que ameriten un procedimiento de
responsabilidad administrativa.

REMISION DE ASUNTOS A LA STRC
MP-PFE-SPFACR-DPR-TA 2.3

ENCARGADO(A) DEL | DIRECTOR(A) DE ?:%’SB(? iﬁ%ﬁégﬁfgg
ARCHIVO (OFICIALIA PROCESOS Y CONTENCIOSOS v
DE PARTES PFE) RESOLUCIONES

RESOLUCIONES

Escaneo de oficio en el
sistema de Gestion de
Documentos de la SFIA.

L

1. Recibir oficio y acta
de hechos, para hacer
el registre en el Sistema
de Gestion de
Documentos de la SFIA.

}

2. Remitir oficio y

anexos a la 3. \éenﬁga
Subprocuraduria Fiscal R COTTGTPOU lencia y turna
de Asuntos a la Direcci6n de
Contenciosos y Procesos y

T Resoluciones.
Resoluciones. esoluciones

Proyecto de
oficio ¢ N

| 4. Abriry registrar
expediente, ademas de
elaborar proyecto de  —j

oficio de remision de

Oficio
asunto a la STRC. firmado

/

5. Validar y firmar
proyecto de oficio de
remisién de asunto a
la STRC.

6. Presentar oficio ante

la STRC, archivar acuse

en expediente y
resguardarlo.

A 4

7.FIN
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FIANZAS.

Procedimiento de Ejecucién de Fianzas otorgadas a favor de la Secretaria.

Area responsable: Direccion de Procesos y Resoluciones

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Procedimiento de Ejecucion de Fianzas otorgadas a
favor de la Secretaria.

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo: Requerir de pago a las afianzadoras que se
hubieren obligado a garantizar mediante la emision de
pdlizas el cumplimiento de obligaciones generadas por
particulares en materias administrativas, fiscales o
penales, siempre que el beneficiario sea la SFIA.

Clave:
MP-PFE-SPFACR-DPR-EF 3.1

Clientes:

Poder Ejecutivo.
Poder Legislativo.
Poder Judicial.

Proveedores:
Fiados
Afianzadoras

Alcance:
Todas las garantias por fianza que se requieran deben
ser cobradas a favor de la SFIA.

Tiempo aproximado de ejecucion:

El tiempo de cobro dependera de las acciones que lleve a cabo
la afianzadora, por lo que el plazo puede ser desde 30 dias
hasta varios afios.

Indicadores:
Informes de actividades semestrales y anuales.

Puntos Criticos:
No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 27 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los

responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley Federal de Instituciones de Fianzas

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de Fianzas Otorgadas a Favor
de la Federacién, del Distrito Federal y de los Municipios, Distintas de las que Garantizan Obligaciones Fiscales

Federales a Cargo de Terceros.
Cddigo Fiscal de la Federacién

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir en la oficialia de partes de la PFE el oficio | Encargado (a) del
mediante el cual se solicita el inicio del procedimiento | archivo de la PFE.
de ejecucion de fianza.
2 Registrar oficio de peticion en el Sistema de Gestién | Encargado (a) del | Escaneo del oficio en
de Documentos de la SFIA y turnarlo a la Direccién de | archivo de la PFE. Sistema de Gestion de
Procesos y Resoluciones. Documentos de la SFIA.
3 Verificar correspondencia y turnar oficio a la | Director(a) de
Coordinacién de Procesos. Procesos y
Resoluciones.
4 Registrar oficio, abrir expediente, analizar informacién | Coordinador(a) de | Registro en base de
anexa y proyectar requerimiento de pago. Procesos. datos y proyecto de
requerimiento.
5 Revision, validacion y firma de requerimiento de pago. Director(a) de | Requerimiento firmado.
Procesos y
Resoluciones.
6 Verificacion en el SIAT del pago de la fianza Coordinador(a) de
Procesos.
7 Ante el incumplimiento del pago de la fianza, se | Coordinador(a) de | Proyecto de solicitud de
elabora requerimiento de remate de valores ante la | Procesos. remate.
Comisién Nacional de Seguros y Fianzas
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FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Revision, validacion y firma de solicitud de remate.

Director(a)
Procesos
Resoluciones.

de
y

Solicitud de remate
firmada.
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ejecucion de fian

1. Recibir solicitud de
ejecucion de fianza y
registrar en el Sistema
de Gestion de
Documentos de la SFIA.

Escaneo de solicitud de
za en el
sistema de Gestion de
Documentos de la SFIA.

ESIECLA ESQSI(\)/(S) DIRECTOR(A) DE COORDINADOR(A)
(OFICIALIA DE REESELIJE;%SN ES DE PROCESOS
PARTES PFE)

ejecucion de fianza a la

turnar solicitud de

Direccién de Procesos y

"1 ejecucién de fianza a

de ejecucion de fianza

Registro de
asunto en base de
datos
3. Verificar
2. Remitir solicitud de correspondencia y 4. Registrar solicitud

y apertura de
Resoluciones. la Coordinacion de expediente.
Procesos.
Requerimiento

Flujograma Procedimiento de Ejecucion de Fianzas otorgadas a favor de la Secretaria.
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE

FIANZAOTORGADAS A FAVOR DE LA SECRETARIA
MP-PFE-SPFACR-DPR-EF 3.1

6. Revision, validacion

requerimiento.

y firma de [—

5. Formular proyecto
de requerimiento de
pago de fianza.

FIN

Proyecto de

requerimiento de
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CONSULTORIA.

Solventar consultas respecto de la interpretacion y aplicacion de leyes a municipios, organismos
auténomos y Poderes Legislativo y Judicial.

Area responsable: Direccion de Consultoria y Procedimientos Administrativos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Solventar consultas Tipo de procedimiento
respecto de la interpretacion y aplicacion de leyes a
municipios, organismos auténomos y Poderes
Legislativo y Judicial.

Sustantivo Soporte
Objetivo: Resolver las consultas planteadas conforme | Clave:

a las leyes v

igentes.

MP-PFE-CPA-CO 1.1

Clientes: municipios, organismos autonomos y
Poderes Legislativo y Judicial.

Proveedores: municipios, organismos autonomos y Poderes
Legislativo y Judicial.

Alcance: i

competencia de la Secretaria de Finanzas, inversion y
Administracion; asesoria en materia de gasto, ingreso,
deuda y patrimonio publico.

nterpretacion y aplicacion de leyes

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles

Indicadores: Respuesta elaborada.

Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Articulos 21, fracciones V y VI, 22 fracciones Il, XIll y
XV 'y 23 fraccién | del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las
contenidas en la descripcién de puestos de los responsables.

Normatividad a la que esté sujeto: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato, Disposiciones Administrativas emitidas por la SFIA y demas normatividad aplicable en la

materia.

No.

Actividades

Responsable

Documentos

Asignar y dar instruccion de desahogo de la consulta

Titular de la Direccién
de Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos

Turnar y registrar en el control de asuntos respectivo

Titular de la
Coordinacién

Registrar en el sistema BUR

Jefe o Jefa de la
Unidad de Consultas o
de Departamento

Enviar correo electrénico de seguimiento (informando
quién la atiende y que la consulta se encuentra en
desahogo)

Jefe o Jefa de la
Unidad de Consultas o
de Departamento

Correo electrénico
impreso

Analizar y elaborar el proyecto de respuesta

Jefe o Jefa de la
Unidad de Consultas o
de Departamento

Proyecto de respuesta

Revisar el proyecto

Titular de la
Coordinacion

Proyecto validado

Elaborar documento final

Jefe o Jefa de la
Unidad de Consultas o
de Departamento

Oficio de respuesta

Revisar y firmar el documento final

Titular de la Direccién
de Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos.

Oficio de respuesta
firmado
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9 Enviar documento escaneado por correo electronico a | Jefe o Jefa de la Correo electrénico
la clienta y/o el cliente. Unidad de Consultas o
de Departamento
10 Enviar documento original de respuesta a los Jefe (a) de Control Acuse

destinatarios y destinatarias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Interno y Archivo
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Flujograma Solventar consultas respecto de la interpretacion y aplicacion de leyes a municipios, organismos

auténomos y Poderes Legislativo y Judicial.

SOLVENTAR CONSULTAS RESPECTO DE LA INTERPRETACION Y APLICACION

DE LEYES A MUNICIPIOS, ORGANISMOS AUTONOMOS Y PODERES LEGISLATIVO Y JUDICIAL MP-PFE-
CPA-CO-1.1

TITULARDE LA
DIRECCION PE TITULAR DE LA JE'L:JI,E\"ODiEFSEDE
CONSULTORIAY COORDINACION DE JZHE (9 1= CONIMROL
CONSULTAS O DE INTERNO Y ARCHIVO
PROCEDIMIENTOS CONSULTAS
ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO
INICIO
1. ASIGNAR
INSTRUCCION DE 2. ASIGNAR TURNO
DESAHOGO DE LA Y REGISTRAR EN J——b ELRS(;[FSI—;FNT::ES
CONSULTA »|{ EL CONTROL DE
ASUNTOS
RESPECTIVO
CORREO
IMPRE SO
A
|
4. ENVIAR CORREO
ELECTRONICO DE
SEGUIMIENTO AL
CONSULTANTE
< PROYECTO DE
ESPUESTA
5. ANALIZAR Y
ELABORAR EL
PROYECTODE [ |
RESPUESTA
PROYECTO
VALIDADO
6. REVISAR EL
PROYECTO DE
RESPUESTA
OFICIO DE
RESPUESTA
7.ELABORAREL |
»  DOCUMENTO
FINAL
OFICIO FIRMADO
8. REVISARY [ —
FIRMAR EL <
DOCUMENTO [
FINAL 9. ENVIAR EL
DOCUMENTO
.| ESCANEADO POR
. CORREO
ELECTRONICO AL
SOLICITANTE ACUSE
L —
10. ENVIAR
DOCUMENTO
»  ORIGINAL DE
RESPUESTA AL
SOLICITANTE
FIN
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Solventar consultas formuladas respecto de la interpretacion y aplicacion de leyes a dependencias y

entidades

Area responsable: Direccion de Consultoria y Procedimientos Administrativos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
formuladas respecto de la interpretacion y aplicacion
de leyes a dependencias y entidades.

Solventar consultas

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Resolver las consultas planteadas conforme

a las leyes vi

Clave:
igentes.

MP-PFE-CPA-CO 1.2

Clientes: Dependencias y Entidades

Proveedores: Dependencias y Entidades

Alcance: Otorgar certeza juridica sobre la | Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles
interpretacion 'y aplicacion de la normatividad

aplicable.

Indicadores: Respuesta elaborada Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Articulos 21, fracciones V y VI, 22 fracciones Il, Xl y
XV y 23 fraccion | del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las
contenidas en la descripcion de puestos de los responsables.

Normatividad a la que esté sujeto: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato, Disposiciones Administrativas emitidas por la SFIA y demés normatividad aplicable en la

materia.
No. Actividades Responsable Documentos
1 Asignar instruccién de desahogo de la consulta Titular de la Direccion
de Consultoria y
Procedimientos
Administrativos
2 Asignar turno y registrar en el control de asuntos Titular de la
respectivo Coordinacion
3 Registrar en el sistema BUR Jefe 0 Jefa de la
Unidad de Consultas o
de Departamento
4 Enviar correo electronico de seguimiento (informando | Jefe o Jefa de Unidad Correo electronico
quién la atiende y que la consulta se encuentra en impreso
desahogo)
5 Analizar y elaborar el proyecto de respuesta Jefe o Jefa de Unidad Proyecto de respuesta
0 de Departamento
6 Revisar del proyecto Titular de la Proyecto validado
Coordinacion
7 Elaborar documento final Jefe o jefa de Unidad o | Oficio de respuesta
de Departamento
8 Revisar y firmar el documento final Titular de la Direccion Oficio de respuesta
de Consultoriay firmado
Procedimientos
Administrativos
9 Enviar el documento escaneado por correo electronico | Jefe o Jefa de Unidad
a la clienta y/o el cliente o de Departamento
10 Enviar documento original de respuesta a los Jefe (a) de Control Acuse
destinatarios o destinatarias. Interno y Archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Solventar consultas formuladas respecto de la interpretacion y aplicacion de leyes a dependencias

y entidades.

SOLVENTAR CONSULTAS RESPECTO DE LA INTERPRETACION Y APLICACION
DE LEYES A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES MP-PFE-CPA-CO-1.2

TITULAR DE LA
DIRECCIOND DE TITULAR DE LA JEE"E\‘BXEFS‘EDE
CONSULTORIA Y COORDINACION DE NG OB JEFE (A) DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS CONEUITAS INTERNO Y ARCHIVO
ADMINISTRATIVOS PIEPARTANENTO
INICIO
1. ASIGNAR
INSTRUCCION DE 2. ASIGNAR TURNO
DESAHOGO DE LA Y REGISTRAR EN f" ?;ELRSEI(;[I_SI—;I'MR:I;LIJES
CONSULTA l-» EL CONTROL DE
ASUNTOS
RESPECTIVO
CORREO
IMPRESO
|+
4. ENVIAR CORREO
ELECTRONICO DE
SEGUIMIENTO AL
CONSULTANTE
PROYECTO DE
ESPUESTA
5. ANALIZAR Y
ELABORAR EL
PROYECTODE [ |
RESPUESTA
PROYECTO
VALIDADO
6. REVISAR EL
PROYECTO DE
RESPUESTA
OFICIO DE
RESPUESTA
7. ELABORAR EL | A
DOCUMENTO
FINAL
OFICIO FIRMADO
8. REVISAR Y L1
FIRMAR EL
DOCUMENTO
FINAL 9. ENVIAR EL
DOCUMENTO
ESCANEADO POR
CORREO
ELECTRONICO AL
SOLICITANTE ACUSE
P
10. ENVIAR
DOCUMENTO
ORIGINAL DE
RESPUESTA AL
SOLICITANTE
FIN
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Respuesta a las consultas planteadas por municipios en materia de Ramo 33.

Area responsable: Direccion de Consultas y Procedimientos Administrativos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Respuesta a las consultas
planteadas por municipios en materia de Ramo 33

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Clave:
MP-PFE-CPA-CO 1.3

Objetivo: Resolver las consultas planteadas conforme a las leyes vigentes.

Clientes: Municipios Proveedores: Municipios y unidades administrativas de la

Secretaria de Finanzas, inversion y Administracion.

Alcance: Otorgar certeza juridica sobre la interpretaciéon y
aplicacion de las leyes en materia de Ramo 33

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles

Indicadores: Respuesta elaborada

Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Articulos 21, fracciones V y VI, 22 fracciones Il, Xlll y XV y 23
fraccion | del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, , asi como las contenidas en la
descripcién de puestos de los responsables.

Normatividad a la que estéa sujeto: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, Disposiciones Administrativas emitidas por la SFIA y demas normatividad aplicable en la materia.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Asignar instruccién de desahogo de la consulta Titular de la Direccion
de Consultoria'y
Procedimientos
Administrativos
2 Asignar turno y registrar en el control de asuntos respectivo Titular de la
Coordinacion
3 Registrar en el sistema BUR Jefe 0 Jefa de la
Unidad de Consultas
4 Enviar correo electrénico de seguimiento (informando quién Jefe o Jefa de la Correo electronico
atiende la consulta y que ésta se encuentra en desahogo) Unidad de Consultas enviado
5 Analizar y elaborar el proyecto de respuesta Jefe o Jefa de la Proyecto de respuesta
Unidad de Consultas
6 Revisar el proyecto Titular de la Proyecto validado
Coordinacion
7 Elaborar el documento final Jefe 0 Jefa de la Oficio de respuesta
Unidad de Consultas
8 Revisar y firmar el documento final Titular de la Direccion Oficio de respuesta
de Consultoria'y firmado
Procedimientos
Administrativos
9 Enviar el documento escaneado por correo electronico a la clienta | Jefe o Jefa de la
ylo el cliente Unidad de Consultas
10 Enviar el documento original de respuesta a los destinatarios y Jefe (a) de Control Acuse
destinatarias Interno y Archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Respuesta a las consultas planteadas por municipios en materia de Ramo 33.

DE RAMO 33 MP-PFE-CPA-CO-1.3

RESPUESTA A LAS CONSULTAS PLANTEADAS POR MUNICIPIOS EN MATERIA

TITULAR DE LA

7. ELABORAR EL

»  DOCUMENTO
FINAL
OFICIO FIRMADO
8. REVISAR Y -
FIRMAR EL T
DOCUMENTO
FINAL
9. ENVIAR EL
DOCUMENTO
ESCANEADO POR
i CORREO
ELECTRONICO AL
SOLICITANTE

DIRECCION DE TITULAR DE LA JEFE (A) DE JE('ZJI,E\]'(::\\))(_I)DLE
CONSULTORIA Y COORDINACION UNIDAD DE INTERNO Y
PROCEDIMIENTOS | DE CONSULTAS CONSULTAS PEEG
ADMINISTRATIVOS
INICIO
ASIGNAR
MSTRUCCIONDE || [ 2. ASIGNAR TURNO
CONSULTA L Y REGISTRAR EN EL
CONTROLDE ||
ASUNTOS

RESPECTIVO 3. REGISTRAR EN EL

SISTEMA BUR
CORREO
IMPRESO
4. ENVIAR CORREO
ELECTRONICODE |
SEGUIMIENTO AL
CONSULTANTE
PROYECTO DE
v RESPUESTA
5. ANALIZAR Y
EUABORAREL | —
PROYECTO DE
RESPUESTA
PROYECTO
VALIDADO

6.REVISAREL |7

PROYECTO DE |«

RESPUESTA

OFICIO DE
RESPUESTA

10.. ENVIAR EL
DOCUMENTO

A4

ORIGINAL DE
RESPUESTA AL
SOLICITANTE

ACUSE

L

FIN
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FIDEICOMISOS.

Constitucion de fideicomisos publicos.

Area responsable: Direccién de Consultas y Procedimientos Administrativos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Constitucién de fideicomisos Tipo de procedimiento
publicos.

Sustantivo Soporte
Objetivo: Asesorar y tramitar la constitucion de fideicomisos publicos estatales conforme a la | Clave: MP-PFE-CPA-FI
normatividad vigente. 2.1
Clientes: Dependencias y Entidades. Proveedores: Dependencias y Entidades

Alcance: Garantizar que los procedimientos de constitucién de | Tiempo aproximado de ejecucion: Variable
los fideicomisos publicos estén dotados de certeza juridica.

Indicadores: Decreto gubernativo publicado y suscripcién de Puntos Criticos: No aplica.
contrato constitutivo.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Articulos 21 fraccion VIII, 22 fraccion VIl y 23 fraccion VI,
del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, , asi como las contenidas en la descripcion
de puestos de los responsables.

Normatividad a la que esté sujeto: Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley de Instituciones de Crédito, Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, Lineamientos Generales en materia de Fideicomiso Publicos
Estatales y demés normatividad aplicable en la materia.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Asignar turno e instruccién de desahogo de la solicitud para la Titular de la Direccion de
constitucion del fideicomiso. Consultoria'y

Procedimientos
Administrativos

2 Registrar en el sistema BUR Titular de la Jefatura de Expediente con
Unidad de Fideicomisos namero consecutivo
de BUR
3 Analizar la viabilidad juridica para la constitucion del Titular de la Jefatura de Proyecto de
Fideicomiso, y en su caso, la elaboracién del proyecto de Unidad de Fideicomisos respuesta o decreto
decreto [Titular de la para revision de la
Coordinacion de CGJ.

Fideicomisos y
Procedimientos
Administrativos/Titular de
la Direccion de
Consultoria'y
Procedimientos
Administrativos

4 Remitir el proyecto de decreto a la CGJ Titular de la Oficio de remision
Subprocuraduria Fiscal
de Consultoria'y
Normatividad
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5 Tramitar la firma del Secretario en el decreto validado por la Titular de la Direccion de | Decreto firmado por
CGJ, mediante el cual se autoriza la constitucion por parte del Consultoria y el Secretario, para
Secretario. Procedimientos posterior suscripcién

Administrativos/ Titular de | del Gobernador y su
la Subprocuraduria Fiscal | publicacién en el

de Consultoria 'y Periédico Oficial del
Normatividad/ Titular de la | Gobierno del Estado
Procuraduria Fiscal del de Guanajuato.
Estado

6 Elaborar y revisar check list para que la dependenciay /o Titular de la Jefatura de Check list elaborado
entidad operadora adicione los requerimientos necesarios para Unidad de Fideicomisos/ y validado por la
el 6ptimo funcionamiento del fideicomiso. Titular de la Coordinacién | dependencia y/o

de Fideicomisos y entidad operadora.
Procedimientos
Administrativos.

7 Solicitar a la Direccion General Financiera (DGF) el listado de Titular de la Direccion de | Oficio y/o correo

instituciones que pueden fungir como fiduciarias. Consultoria 'y electronico.
Procedimientos
Administrativos
8 Elaborar oficios para enviar invitaciones para iniciar con el | Titular de la Oficio de invitacion
procedimiento de Seleccion Fiduciaria Al oficio se adjunta un | Subprocuraduria Fiscal firmado
chek list con las caracteristicas esenciales del fideicomiso. de Consultoria'y
Normatividad/ Titular de la

Dar seguimiento a las respuestas y dudas de las fiduciarias. Direccion de Consultoria
y Procedimientos Correo electronico
Administrativos

9 Revisar las propuestas de las fiduciarias interesadas y elaborar | Titular de la Jefatura de Cuadro comparativo

cuadro comparativo de costos y servicios. Unidad de Fideicomisos/ de costos y servicios

Titular de la Coordinacién
de Fideicomisos y
Procedimientos
Administrativos.

10 Emitir el dictamen relativo a la Fiduciaria seleccionada. Titular de la Procuraduria | Dictamen interno
Fiscal del Estado y Titular | suscrito
de la Direcciéon General
Financiera.

11 Elaborar o revisar el proyecto de contrato constitutivo del | Titular de la Jefatura de Proyecto de contrato
fideicomiso y su posterior envio para validacion de la fiduciaria y | Unidad de Fideicomisos/
de la dependencia o entidad coordinadora de sector u operadora | Titular de la Coordinacion
del fideicomiso. de Fideicomisos y

Procedimientos
Administrativos.

Titular de la Direccion de
Consultoria'y
Procedimientos
Administrativos

12 Enviar a validacion de la DGF, la clausula de inversion propuesta | Titular de la Direccion de | Correo electronico

por la fiduciaria. Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos
13 Atender a las observaciones o aportaciones por parte de la Titular de la Jefatura de la | Proyecto de contrato

dependencia o entidad coordinadora de sector u operadora del
fideicomiso y de la fiduciaria.

Unidad de Fideicomisos.

con ajustes para su
validacion
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14 Tramitar ante el Secretario, la firma del contrato constitutivo | Titular de la Direccion de Contrato firmado
validado —en caso de que esta Secretaria funja como | Consultoriay
fideicomitente- instrumento que previamente deberd estar | Procedimientos
suscrito por la fiduciaria y la dependencia o entidad coordinadora | Administrativos/Titular de
de sector u operadora del fideicomiso. la Subprocuraduria Fiscal
de Consultoria 'y
Normatividad/Titular de la
Procuraduria Fiscal del
Estado.
15 Elaborar y revisar proyecto de oficio de remisién para la entrega | Titular de la Jefatura de Oficio para firma
de los ejemplares originales del contrato firmado a las partes | Unidad de Fideicomisos/
intervinientes, en caso de que esta Secretaria funja como | Titular de la Coordinacién
fideicomitente. de Fideicomisos y
En caso de que esta Secretaria no sea fideicomitente, se debera | Procedimientos
solicitar a la entidad fideicomitente que remita un tanto original o | Administrativos.
una copia del contrato constitutivo.
16 Firmar el oficio de remision de los ejemplares o de solicitud a la Titular de la Direccion de | Oficio de remision
entidad que corresponda. Consultoria 'y firmado
Procedimientos
Administrativos.
17 Elaborar y revisar proyecto de oficio para remitir copia del | Titular de la Jefatura de Proyectos de oficios
contrato constitutivo debidamente suscrito, en su caso, a la | Unidad de Fideicomisos/
dependencia coordinadora de sector y a la Secretaria de la | Titular de la Coordinacion
Transparencia y Rendicion de Cuentas (STyRC), cuando esta | de Fideicomisosy
Secretaria funja como fideicomitente. Procedimientos
Administrativos
En todos los casos deberan elaborarse y revisarse los proyectos
de oficio para notificar la constitucion del nuevo fideicomiso y
remitir copia del contrato a la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental (DGCG) y a la DGF de esta Secretaria.
18 Firmar y enviar los oficios de remision del contrato de fideicomiso | Titular de la Direccion de | Oficios firmados
a las dependencias y areas internas antes mencionadas. Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos.
19 Dar de alta en el sistema electrénico de registro, el nuevo | Titular de la Jefatura de Contrato de

fideicomiso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad de Fideicomisos

fideicomiso
registrado e
incorporado al
sistema.
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Flujograma Constitucién de fideicomisos publicos.

CONSTITUCION DE FIDEICOMISOS PUBLICOS
MP-PFE-CPA-FI-.2.1

TITULAR DE LA TITULAR DE LA TITULAR DE LA
TITULAR DE LA SUBPROCURADURIA DIRECCION DE COORDINACION DE TITULAR DE LA
PROCURADURIA FISCAL DE CONSULTORIA Y FIDEICOMISOS Y JEFATURA DE UNIDAD DE
FISCAL DEL ESTADO CONSULTORIA Y PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS FIDEICOMISOS
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS
1. ASIGNAR TURNO E
INSTRUCCION DE » 2 RSEg?ET[;:gSg EL
DESAHOGO
L PROYECTO DE
UESTA O

DECRETO

4{ 3. ANALIZAR LA VIABILIDAD JURIDICA

ICIO DE REMISION

4. REMITIR PROYECTO
DE DECRETO A LA
COORDINACIONCGJ

CHECK LIST
ELABORADO Y
VALIDADO

| DECRETO FIRMADO

LIST

6.ELABORAR Y REVISAR CHECK
5, TRAMITAR LA FIRMA DEL SECRETARIO 5{

OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO

7. SOLICITAR A LA DGF  —
H LISTADO DE INSTITUCIONES |+
FIDUCIARIAS

CUADRO
COMPARATIVO

CORREO
ELECTRONICO
8. ELABORAR OFICIOS -INVITACION PARA ? 9. REVISAR PROPUESTAS DE
FICUCIARIAS

SELECCION FIDUCIARIA
SEGUIMIENTO A RESPUESTAS Y DUDAS

DICTAMEN INTERNO
SUSCRITO

10. EMITIR DICTAMEN |—|
EDORIARLY < N 11. ELABORAR Y REVISAR PROYECTO DE CONTRATO FIDEICOMISO
g

PROYECTO DE
CONTRATO

SELECCIONADA

\— COREED) PROYECTO DE
LECTRONICO CONTRATO CON
" AJUSTES
12. ENVIAR A VALIDACION [=— |
<

DE LA DGF PROPUESTA

CONTRATO FIRMADO

14. TRAMITAR ANTE EL SECRETARIO LA FIRMA DEL CONTRATO . ‘
CONSTITUTIVO VALIDADO b

‘ OFICIO PARA
FIRMA

15. ELABORAR Y REVISAR PROYECTO
DE OFICIO DE REMISION PARA LA
OFICIO FIRMADO ENTREGA DE CONTRATO
16.FIRMAR OFICIO DE = ‘ |
REMISION ™
PROYECTOS DE

OFICIOS
T 17.ELABORAR Y REVISAR PROYECTO DE
Oricios OFICIO PARA REMITIR COPIA DE CONTRATO

FIRMADOS
18. FIRMAR Y ENVIAR OFICIOS
DE REMISIONDEL CONTRATO

13. .ATENDER
OBSERVACIONES

[

y

19. DAR DE ALTA EL
NUEVO FIDEICOMISO EN
P EL SISTEMA
ELECTRONICO DE

REGISTRO

FIN

A
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Modificacién de fideicomisos publicos.

Area responsable: Direccion de Consultas y Procedimientos Administrativos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Modificacion de fideicomisos publicos.

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Asesorar y tramitar la modificacion de los instrumentos juridicos de los fideicomisos publicos

estatales conforme a la normatividad vigente.

Clave:
MP-PFE-CPA-FI 2.2

Clientes: Dependencias y Entidades

Proveedores: Dependencias y Entidades.

Alcance: Garantizar que los procedimientos de modificacion de
fideicomisos publicos estén dotados de certeza juridica.

Tiempo aproximado de ejecucion: Variable

Indicadores: Suscripcion del decreto y/o convenio modificatorio

Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Articulos 21 fraccion VIII, 22 fraccién VII y 23 fraccién VI, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos

de los responsables.

Normatividad a la que esté sujeto: Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley de Instituciones de Crédito, Ley Organica
Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, Lineamientos Generales en materia de Fideicomiso Publicos Estatales y demas

normatividad aplicable en la materia.

No. Actividades Responsable Documentos

1 Asignar turno e instruccion de desahogo de la Titular de la Direccion de Consultoria y
solicitud de modificacion. Procedimientos Administrativos.

2 Registrar en el sistema BUR Titular de la Jefatura de Unidad de Expediente con

Fideicomisos. namero consecutivo
de BUR

3 Realizar el analisis juridico que justifique y Titular de la Jefatura de Unidad de Proyecto de respuesta
determine la viabilidad y necesidad de la Fideicomisos/ Titular de la Coordinacion adjuntando en su
modificacion, asi como si requiere de la de Fideicomisos y Procedimientos caso, el proyecto de
autorizacion del Comité Técnico conforme al Administrativos/Titular de la Direccion de | decreto de reformas
contrato. Una vez ello, elaborar el proyecto de Consultoria y Procedimientos yl/o convenio
decreto, en su caso, y/o convenio modificatorio Administrativos. modificatorio.
que corresponda.

4 Enviar el proyecto de decreto validado a la | Titular de la Direccion de Consultoria'y Oficio y/o correo
dependencia o entidad operadora y a la CGJ, en | Procedimientos Administrativos/Titular de | electrénico que remite
caso de que el fideicomiso se haya creado por | la Subprocuraduria Fiscal de el proyecto de decreto
tal instrumento y la modificacién impacte en las | Consultoria y Normatividad.
disposiciones contenidas en él.

5 Tramitar la firma del Decreto de modificacion por | Titular de la Direccién de Consultoria y Decreto firmado por el
parte del Secretario. Procedimientos Administrativos/ Titular de | Secretario para que

la Subprocuraduria Fiscal de Consultoria | una vez recabadas las

y Normatividad/ Titular de la demas firmas se

Procuraduria Fiscal del Estado. publique en el
Periddico Oficial del
Gobierno del Estado
de Guanajuato.
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6 Elaborar y revisar el proyecto de convenio Titular de la Jefatura de Unidad de Proyecto de convenio
modificatorio. Fideicomisos/Titular de la Coordinacion

de Fideicomisos y Procedimientos
Administrativos.

7 Remitir el proyecto de convenio modificatorio | Titular de la Direccion de Consultoria 'y Oficio /Correo
para validacién de la fiduciaria y de la | Procedimientos Administrativos electronico
dependencia coordinadora de sector o entidad
gue opere el fideicomiso.

8 Tramitar para firma del Secretario el convenio Titular de la Direccion de Consultoria y Convenio firmado
modificatorio Procedimientos Administrativos/ Titular de

la Subprocuraduria Fiscal de Consultoria
y Normatividad/ Titular de la Procuraduria
Fiscal del Estado.

9 Elaborar y revisar proyecto de oficio para remitir | Titular de la Jefatura de Unidad de Proyectos de oficios
los ejemplares originales del convenio | Fideicomisos/Titular de la Coordinacion
modificatorio a la dependencia coordinadora de | de Fideicomisos y Procedimientos
sector o entidad que lo opere, conservando un | Administrativos
tanto original en el expediente del fideicomiso.

10 Firmar y enviar oficio de remision del convenio Titular de la Direccion de Consultoria 'y Oficio firmado
modificatorio. Procedimientos Administrativos.

11 Registrar en el sistema de fideicomisos el | Titular de la Jefatura de Unidad de Convenio modificatorio
decreto de reformas en su caso, y el convenio | Fideicomisos incorporado al sistema
modificatorio, asi como realizar ajustes a la e informacién del
informacion general que haya cambiado en fideicomiso
virtud de la suscripcion de tales instrumentos. actualizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Modificacion de fideicomisos publicos.

MODIFICACION DE FIDEICOMISOS PUBLICOS
MP-PFE-CAP-FI-2.2

TITULAR DE LA
PROCURADURIA
FISCAL DEL ESTADO

TITULAR DE LA
SUBPROCURADURIA
FISCAL DE
CONSULTORIA'Y
NORMATIVIDAD

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
CONSULTORIA'Y
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

TITULAR DE LA
COORDINACION DE
FIDEICOMISOS Y
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFATURA DE UNIDAD DE

TITULAR DE LA

FIDEICOMISOS

INICIO

1. ASIGNAR TURNO E
INSTRUCCION DE
DESAHOGO

2. REGISTRAR EN EL
SISTEMA BUR

|

‘ 3.. ANALIZAR LA PROCEDENCIA DEMODIFICACION

OFICIO YIO
CORREO
ELECTRONICO

4. ENVIAR PROYECTO DE DECRETO A LA
OPERADORA DEL FIDEICOMISO Y A LA CGJ

PROYECTO DE
DECRETO

INFORMATIVA DE
TOS A

PROYECTO DE
CONVENIO

L]

Lv

6. ELABORAR Y REVISAR PROYECTO DE
CONVENIO MODIFICATORIO

5. TRAMITAR LA FIRMA DEL SECRETARIO DEL DECRETO

OFICIO/CORREO ‘
ELECTRONICO

L

7

7, REMITIR PROYECTO DE
CONVENIO MODIFICATORIO PARA
VALIDACION A OPERADORA Y
FIDUCIARIA

CONVENIO FIRMADO

. —

OFICIO PARA
8. TRAMITAR ANTE EL SECRETARIO LA FIRMA DEL CONVENIO FIRMA
MODIFICATORIO

|

9. .ELABORAR Y REVISAR PROYECTO DE
OFICIO DE REMISION DE CONVENIO

A,

OF I

IO FIRMADO

10. .SUSCRIBIR Y ENVIAR
OFICIO DE REMISION

11.. CONVENIO
MODIFICATORIO EN
»| SISTEMA ELECTRONICO
DE REGISTRO BAJA DE

FIDEICOMISO

FIN
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Procuraduria Fiscal del Estado

Extincion de fideicomisos publicos.

Area responsable: Direccion de Consultas y Procedimientos Administrativos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Extincion de fideicomisos
publicos.

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Asesorar y tramitar la extincién de fideicomisos publicos estatales conforme a la
normatividad vigente.

Clave:
MP-PFE-CPA-FI 2.3

Clientes: Dependencias y Entidades

Proveedores: Dependencias y Entidades

Alcance: Garantizar que los procedimientos de extincién de
los fideicomisos estén dotados de certeza juridica.

Tiempo aproximado de ejecucion: Variable.

Indicadores: Decreto de extincion publicado y suscripcién de
convenio de extincion.

Puntos Criticos: No aplica.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Articulos 21, fraccién V 1l 22 fraccion VIl y 23 fraccion VI
del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién, asi como las contenidas en la descripcién
de puestos de los responsables.

Normatividad a la que esté sujeto: Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley de Instituciones de Crédito, Ley
Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, Lineamientos Generales en materia de Fideicomiso Publicos
Estatales y demas normatividad aplicable en la materia.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Asignar turno e instruccion de desahogo de la solicitud de Titular de la Direccion de
extincion. Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos.
2 Registrar en el sistema BUR Titular de la Jefatura de Expediente con
Unidad de Fideicomisos. ndmero consecutivo
de BUR
3 Analizar la procedencia de la extincibn con base en la | Titular de la Jefatura de Nota informativa que
informacion del patrimonio del fideicomiso, si cuenta con | Unidad de Fideicomisos/ contenga los
derechos y obligaciones vigentes, bienes muebles e inmuebles, | Titular de la Coordinacion | aspectos a
y demas informacion relevante y necesaria que proporcione la | de Fideicomisosy considerar para la
dependencia o entidad operadora. En su caso, se deberd | Procedimientos extincion del
consensar la transmision de aquellos derechos y obligaciones | Administrativos/ Direccion | fideicomiso.
que queden subsistentes a la extincion del fideicomiso a las | de Consultoria y
dependencias coordinadoras de sector o entidades operadoras. Procedimientos
Administrativos
4 Elaborar y revisar los proyectos de decreto y/o convenio de Titular de la Jefatura de Proyecto de oficio
extincion. Unidad de Fideicomisos/ de respuesta
El proyecto de decreto de extincion solo se realizard en caso de | Titular de la Coordinacion | adjuntando el
que el fideicomiso se haya creado por tal instrumento. de Fideicomisos y proyecto de decreto
Procedimientos y/o convenio.
Administrativos/ Direccion
de Consultoria'y
Procedimientos
Administrativos
5 Remitir el proyecto de decreto a la dependencia o entidad que Titular de la Direccion de Oficio y/o correo de

opera el fideicomiso y a la CGJ, en su caso.

Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos/ Titular de
la Subprocuraduria Fiscal
de Consultoria'y
Normatividad/

remisién de proyecto
de decreto.
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Tramitar la firma del Secretario del decreto que autoriza la
extincion.

Titular de la Direccion de
Consultoria y
Procedimientos
Administrativos/ Titular de
la Subprocuraduria

Fiscal de Consultoria 'y
Normatividad/Titular de la
Procuraduria Fiscal del
Estado

Proyecto del decreto
firmado por el
Secretario, para que
una vez suscrito por
las demas partes se
publique en el
Periddico Oficial del
Gobierno del Estado
de Guanajuato.

Elaborar y revisar el proyecto de convenio de extincion.

Titular de la Jefatura de
Unidad de Fideicomisos
Titular de la Coordinacion
de Fideicomisos y
Procedimientos
Administrativos/ Direccion
de Consultoria'y
Procedimientos
Administrativos.

Proyecto de
convenio

Remitir el proyecto de convenio para validacion de la
dependencia o entidad que opera el fideicomiso, asi como de la
fiduciaria.

Titular de la Direccién de
Consultoria'y
Procedimientos
Administrativos

Oficio/ correo
electrénico

Tramitar la firma del Secretario al convenio de extincion
validado.

Titular de la Direccién de
Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos/ Titular de
la Subprocuraduria Fiscal
de Consultoria'y
Normatividad/ Titular de la
Procuraduria Fiscal del
Estado

Convenio firmado

10

Elaborar y revisar proyecto de oficio de remisién para la entrega
de los ejemplares originales del convenio de extincién a la
dependencia coordinadora de sector o entidad operadora del
fideicomiso, conservando un tanto original para el expediente
respectivo.

Titular de la Jefatura de
Unidad de Fideicomisos/
Titular de la Coordinacion
de Fideicomisos y
Procedimientos
Administrativos

Oficio para firma

11

Suscribir y enviar oficio de remision.

Titular de la Direccién de
Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos

Oficio

12

Elaborar y revisar proyecto de oficio para remitir copia del
contrato de extincion debidamente suscrito, a la DGCG y a la
DGF, de esta dependencia hacendaria, asi como a la STyRC.

Titular de la ]Jefatura de
Unidad de
Fideicomisos/Titular de la
de la Coordinacion de
Fideicomisos y
Procedimientos
Administrativos

Proyectos de oficio

13

Firmar y enviar oficio de remision a las areas internas y
dependencia antes mencionada.

Titular de la Direccién de
Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos

Oficios de remisién

14

Dar de baja en el sistema el fideicomiso extinto

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Titular de la Jefatura de
Unidad de Fideicomisos

Decreto y convenio
de extincion
incorporado al
sistema y baja del
fideicomiso.
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Flujograma Extincién de fideicomisos publicos.

EXTINCION DE FIDEICOMISOS PUBLICOS
MP-PFE-CAP-FI-2.3

TITULAR DE LA
PROCURADURIA
FISCAL DEL ESTADO

TITULAR DE LA
SUBPROCURADURIA
FISCAL DE
CONSULTORIAY
NORMATIVIDAD

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
CONSULTORIA'Y
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

TITULAR DE LA
COORDINACION DE
FIDEICOMISOS Y
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFATURA DE UNIDAD DE

TITULAR DE LA

FIDEICOMISOS

INICIO

1. ASIGNAR TURNO E
INSTRUCCION DE <
DESAHOGO

2. REGISTRAR EN EL
SISTEMA BUR

% NOTA

ERMATIVA DE

SPECTOS A
4. ELABORAR Y REVISAR LOS PROYECTOS DE
DECRETOY/ CONVENIO

3.. ANALIZAR LA PROCEDENCIA DE EXTINCION ONSIDERAR

CHECK LIST
ELABORADO Y
VALIDADO

OFICIO Y/O

CORREO
ELECTRONICO

5. REMITIR PROYECTO DE DECRETO A LA
OPERADORA DEL FIDEICOMISO Y A LA

CGJ
PROYECTO DE
DECRETO

3

PROYECTO DE

CONVENIO
6. TRAMITAR LA FIRMA DEL SECRETARIO DEL DECRETO /
-|—> 7. ELABORAR Y REVISAR PROYECTO DE CONVENIO EXTINCION

QFICIO/CORREO

ELECTRONICO

8, RMITIR PROYECTO
DE CONVENIO PARA
VALIDACION DE LA
OPERADORA DEL
FIDEICCOMISO

v NIO FIRMADO
9. TRAMITAR ANTE EL SECRETARIO LA FIRMA DEL CONVENIO DE

EXTINCION

OFICIO PARA
FIRMA

10. .ELABORAR Y REVISAR PROYECTO /
P DE OFICIO DE REMISION DE
CONVENIO

OFICIO|FIRMADO
11. .SUSCRIBIR Y ENVIAR L
OFICIO DE REMISION
OFICIO PARA
FIRMA
»| PROYECTO DE OFICIO DE REMISION

12.. ELABORAR Y REVISAR
PARA LA ENTREGA DE CONVENIO

OFICIO DE
REMISION

13. FIRMAR Y ENVIAR ]
OFICIOS DE REMISION [
14.. DECRETO Y
CONVENIO EN
»| SISTEMA ELECTRONICO
DE REGISTRO BAJA DE
FIDEICOMISO
FIN ¢
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Sustitucion Fiduciaria de fideicomisos publicos.

Area responsable: Direccion de Consultas y Procedimientos Administrativos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Sustitucién Fiduciaria de
fideicomisos publicos.

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Clave: MP-PFE-
CPA-FI 2.4

Objetivo: Asesorar y tramitar la sustitucion de fideicomisos
normatividad vigente.

publicos estatales conforme a la

Clientes: Dependencias y Entidades. Proveedores: Dependencias y Entidades

Alcance: Garantizar que los procedimientos de sustitucion
fiduciaria de los fideicomisos publicos estén dotados de
certeza juridica.

Tiempo aproximado de ejecucion: Variable

Indicadores: Convenio de sustitucién suscrito. Puntos Criticos: No aplica.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Articulos 21, fraccién VIII, 22 fraccion VIl y 23
fraccion VI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, asi como las
contenidas en la descripcion de puestos de los responsables.

Normatividad a la que esta sujeto: Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley de Instituciones de
Crédito, Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, Lineamientos Generales en materia de
Fideicomiso Publicos Estatales y demas normatividad aplicable en la materia.

No.

Actividades

Responsable

Documentos

1

Asignar turno e instruccion de desahogo de la solicitud
de sustitucion

Titular de la Direccién de
Consultoria'y
Procedimientos
Administrativos

Registrar en el sistema BUR

Titular de la Jefatura de
Unidad de Fideicomisos.

Analizar la viabilidad juridica para la sustitucion del
Fideicomiso.

Titular de la Jefatura de
Unidad de Fideicomisos/
Titular de la Coordinacion
de Fideicomisos y
Procedimientos
Administrativos/Titular de
la Direccién de Consultoria
y Procedimientos
Administrativos.

Elaborar y revisar check list para que la dependencia y/o
entidad operadora adicione los requerimientos
necesarios para el Optimo funcionamiento del
fideicomiso.

Titular de la Jefatura de
Unidad de Fideicomisos/
Titular de la Coordinacion
de Fideicomisos y
Procedimientos
Administrativos

Check list
elaborado y
validado por la
dependencia y/o

entidad operadora.

Solicitar a la DGF, el listado de las instituciones que
pueden fungir como fiduciarias sustitutas

Titular de la Direccién de
Consultoria'y
Procedimientos
Administrativos

Oficio y/o correo
electrénico.
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6 Suscribir oficios para enviar invitaciones para iniciar con Titular de la Oficios invitacion
el procedimiento de Seleccién Fiduciaria. Subprocuraduria Fiscal de | firmados y correo
Al oficio se adjunta un check list con las caracteristicas Consultoria y electronico de
esenciales del fideicomiso. Normatividad. notificacion de la

invitacion.
Dar seguimiento a las respuestas y dudas de las Titular de la Direccion de
fiduciarias. Consultoria'y
Procedimientos Correo electronico
Administrativos. de respuesta.

7 Revisar las propuestas de las fiduciarias interesadas y | Titular de la Jefatura de Cuadro

elaborar cuadro comparativo de costos y servicios. Unidad de Fideicomisos/ comparativo de
Titular de la Coordinacién COstos y servicios.
de Fideicomisos y
Procedimientos
Administrativos,

8 Emision del Dictamen relativo a la Fiduciaria | Titular de la Procuraduria Dictamen interno
seleccionada. Fiscal del Estado/ Titular la | suscrito.

Direccion General
Financiera.

9 Elaborar y revisar el proyecto de convenio de sustituciéon | Titular de la Jefatura de Proyecto de
fiduciaria del fideicomiso conjuntamente con la fiduciaria | Unidad de convenio.
sustituida. Fideicomisos/Titular de la

Coordinacion de
Fideicomisos y
Procedimientos
Administrativos/Titular de
la Direccion de Consultoria
y Procedimientos
Administrativos.

10 Atender a las observaciones o comentarios por parte de Titular de la Jefatura de Proyecto de
la dependencia coordinadora de sector o entidad Unidad de Fideicomisos. convenio validado.
operadora del fideicomiso y de las fiduciarias sustituta y
sustituida en el convenio de sustitucion fiduciaria.

11 Tramitar la firma del Secretario del convenio validado y Titular de la Direccion de Oficio para firma
previamente suscrito por las fiduciarias sustituta y Consultoria y
sustituida. Procedimientos

Administrativos/Titular de
la Subprocuraduria Fiscal
de Consultoria'y
Normatividad/ Titular de la
Procuraduria Fiscal del
Estado.

12 Elaborary revisar el proyecto de oficio de remision para | Titular de la Jefatura de Oficio de remision
la entrega de los ejemplares originales del convenio Unidad de Unidad de firmado
firmado a las partes intervinientes, conservando un tanto | Fideicomisos/Titular de la
original para el expediente respectivo. Coordinacion de

Fideicomisos y
Procedimientos
Administrativos.
13 Firmar el oficio de remision Titular de la Direccion de Oficio de remision

Consultoria'y
Procedimientos
Administrativos
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14 Dar de alta en el sistema a la nueva fiduciaria. Titular de la Jefatura de Adjuntar el
Unidad de Fideicomisos. convenio de
FIN DEL PROCEDIMIENTO. sustitucién en

sistema y actualizar
el dato de la nueva
fiduciaria
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Flujograma Sustitucién Fiduciaria de fideicomisos publicos.

MP-PFE-CAP-FI-2.4

SUSTITUCION DE FIDEICOMISOS PUBLICOS

TITULAR DE LA
PROCURADURIA
FISCAL DEL ESTADO

TITULAR DE LA
SUBPROCURADURIA
FISCAL DE
CONSULTORIA Y
NORMATIVIDAD

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
CONSULTORIA Y
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

TITULAR DE LA

FIDEICOMISOS Y
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

COORDINACION DE

TITULAR DE LA

JEFATURA DE UNIDAD DE

FIDEICOMISOS

INICIO

1. ASIGNAR TURNO E
INSTRUCCION DE

DESAHOGO

2. REGISTRAR EN EL
SISTEMA BUR

R S—

v

3. ANALIZAR LA VIABILIDAD JURIDICA

ELECTRONICO

OFICIO Y/O

4

5. SOLICITAR A LA DGF
LISTADO DE INSTITUCIONES
FIDUCIARIAS

CHECK LIST
ELABORADO Y

CORREO 4.ELABORAR Y REVISAR
CHECK LIST

VALIDADO

CORREO
a ELECTRONICO
6. ELABORAR OFICIOS -INVITACION PARA

SELECCION FIDUCIAI

SEGUIMIENTO A RESPUESTAS Y DUDAS

RIA

8, EMITIR DICTAMEN
RELATIVO A AL

DICTAMEN INTERNO
SUSCRITO

<

CUADRO
COMPARATIVO

7. REVISAR PROPUESTAS DE
FICUCIARIAS

/\

FIDUCIARIA N
SELECCIONADA

FIDEICOMISO

CONSTITUTIVO VALIDADO

11. TRAMITAR ANTE EL SECRETARIO LA FIRMA DEL CONTRATO

CCONTRATO FIRMADO
<

USTES

10. .ATENDER
OBSERVACIONES /

OFICIO PARA
FIRMA
12.. ELABORAR Y REVISAR
PROYECTO DE OFICIO DE REMISION

PARA LA ENTREGA DE CONTRATO

13.FIRMAR OFICIO DE

‘ OFICIO FIRMADO
S

REMISION

FIN <

14. DAR DE ALTAEL
NUEVO FIDEICOMISO EN
EL SISTEMA
ELECTRONICO DE
REGISTRO

PROYECTO DE
CONTRATO

_[9. ELABORAR Y REVISAR PROYECTO DE CONTRATO

PROYECTO DE
CCONTRATO CON
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CONTRATOS Y CONVENIOS.

Elaboracién o revisién de convenios y anexos técnicos o de ejecucion.

Area responsable: Direccién de Consultoria y Procedimientos Administrativos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Elaboracién o revision de convenios y anexos técnicos o de

ejecucion.

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Formular y revisar, para aprobacién superior, los proyectos de convenios y anexos
técnicos o de ejecucion en los que intervenga la Secretaria.

Clave:

MP-PFE-CPA-CC 3.1

Clientes: Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas

Proveedores: Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas.

Alcance: Otorgar certeza juridica a los convenios y anexos
técnicos o de ejecucion, en los que interviene la Secretaria.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles

Indicadores: Convenio revisado

Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Articulos 21, fraccion V Il 22 fraccion VIl y 23 fraccion VI del
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de
puestos de los responsables.

Normatividad a la que esté sujeto: Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, Disposiciones Administrativas emitidas por la SFIA y deméas normatividad aplicable en la materia.

No.

Actividades

Responsable

Documentos

Asignar instruccién de desahogo

Titular de la Direccién
de Consultoria'y
Procedimientos
Administrativos

Asignar turno y registrar en el control de asuntos respectivo

Titular de la
Coordinacion

Registrar en el Sistema BUR

Titular de la Jefatura
de Unidad de
Contratos y Convenios
0 de Departamento

Analizar, elaboracion o revisién de proyecto

Titular de la Jefatura
de Unidad de
Contratos y Convenios
0 de Departamento

Proyecto y oficio de
salida

Revisar el proyecto

Titular de la
Coordinacion

Proyectos con
ajustes o validados

Elaborar el oficio de salida

Titular de la Jefatura
de Unidad de
Contratos y Convenios
0 de Departamento

Proyecto de oficio

Revisar oficio de salida

Titular de la
Coordinacion

Oficio firmado

Revisar y firmar del oficio de salida

Titular de la Direccién
de Convenios y
Contratos

Oficio firmado

Enviar correo de seguimiento (informando la disposicion del
instrumento)

Titular de la Jefatura
de Unidad de
Contratos y Convenios
0 de Departamento
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10

Enviar la documentacién a las y los solicitantes, interesados e
interesadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe (a) de Control
Interno y Archivo

Acuse de recibo
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Flujograma Elaboracion o revision de convenios y anexos técnicos o de ejecucion.

ELABORACION O REVISION DE CONVENIOS Y ANEXOS TECNICOS DE EJECUCION
MP-PFE-CPA-CC-3.1

TITULAR DE LA
TITULAR DE LA TITULAR DE LA JEFATURA DE JEFE (A) DE
DIRECCION DE P UNIDAD Y/O JEFE
n COORDINACION CONTROL
CONSULTORIA ¥ DE CONTRATOS Y QIR INTERNO Y
PROCEDIMIENTOS CONVENIOS DEPARTAMENTO ARCHIVO
ADMINISTRATIVOS DE CONTRATOS Y
CONVENIOS

1. ASIGNAR 2. TURNAR Y
INSTRUCCION DE |, REGISTRAR EN EL
DESAHOGO CONTROL
RESPECTIVO 3. REGISTRAR EN

EL SISTEMA BUR

PROYECTO Y
OFICIO DE SALIDA

7

4. ANALIZAR Y
ELABORAR
PROYECTO DE
RESPUESTA

PROYECTO CON
ANISTES

5.REVISREL [ |
PROYECTO  [¢

PROYECTO DE
OFICIO

6. ELABORAR
OFICIO DE SALIDA

7. REVISAR OFICIO

DE SALIDA

OFICIO FIRMADO

8. REVISAR Y L
FIRMAR OFICIO DE (4 9. ENVIAR CORREO
SALIDA

—» ELECTRONICO AL
’7 SOLICITANTE

v ACUSE

9. ENVIAR LA
DOCUMENTACION -
AL SOLICITANTE

FIN
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Revisién de escrituras publicas de adquisicion o enajenacion de bienes inmuebles del Estado.

Area responsable: Direccion de Consultoria y Procedimientos Administrativos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Revision de escrituras publicas de adquisicion o enajenacion

de bienes inmuebles del Estado.

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo: Escrituras tiradas con estricto apego a las leyes y normas vigentes. Clave:

MP-PFE-CPA-CC 3.2

Clientes: Dependencias, Entidades y Unidades

Administrativas

Proveedores: Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas

Alcance:

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles

Indicadores: Escritura revisada

Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Articulos 21, fraccion V Il 22 fraccion VIl 'y 23 fraccion VI del
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de
puestos de los responsables.

Normatividad a la que estéa sujeto: Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato, Ley del Patrimonio Inmobiliario del Estado y
demas normatividad aplicable en la materia.

No. | Actividades Responsable Documentos
1 Asignar turno y dar instruccion de desahogo | Titular de la Direccion de Consultoria y
Procedimientos Administrativos
2 Turnar y registrar en el control de asuntos Titular de la Coordinacién
respectivo
3 Registrar en el sistema BUR Titular de la Jefatura de Unidad de
Contratos y Convenios y /o Jefe (a) de
Departamento
4 Analizar el proyecto de escritura Titular de la Jefatura de Unidad de
Contratos y Convenios y /o Jefe (a) de
Departamento
5 Revisar proyecto con observaciones Titular de la Coordinacion Observaciones y validacion
de proyecto.
6 Realizar los ajustes al proyecto Titular de la Jefatura de Unidad de Proyecto con ajustes
Contratos y Convenios y /o Jefe (a) de
Departamento
7 Elaborar el proyecto final Titular de la Jefatura de Unidad de Proyecto final
Contratos y Convenios y /o Jefe (a) de
Departamento
8 Titular de la Jefatura de Unidad de
Elaborar oficio de salida Contratos y Convenios y /o Jefe (a) de Oficio de salida
Departamento
9 Rubricar el oficio de salida para firma del Titular de la Coordinacién
Titular de la Direccion
10 | Firmar oficio de salida Titular de la Direccion de Consultoria'y Oficio final firmado con
Procedimientos Administrativos anexo
11 Enviar correo con oficio escaneado Titular de la Jefatura de Unidad de Correo electrénico
Contratos y Convenios y /o Jefe (a) de
Departamento
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12 | Tramitar para firma del Titular de la Titular de la Direccion de Consultoria y
Secretaria Procedimientos Administrativos/

Subprocurador Fiscal de Consultoria y
Normatividad/Procuradora Fiscal del Estado

13 | Elaborar oficio de salida Titular de la Jefatura de Unidad de Oficio
Contratos y Convenios y /o Jefe (a) de
Departamento

14 | Enviar oficio con anexo y escritura firmada Jefe (a) de Control Interno y Archivo Acuse de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Revision de escrituras publicas de adquisicion o enajenacion de bienes inmuebles del Estado.

MP-PFE-CPA-CC-3.2

REVISION DE ESCRITURAS PUBLICAS DE ADQUISICION O
ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES DEL GOBIERDO DEL ESTADO

TITULARDE LA

TITULAR DE LA

DE SALIDA

9. FIRMAR OFICIO ¢

3.REGISTRAREN EL

SISTEMA BUR

DIRECCION DE TITULARDE LA JEFATURA DE UNIDAD JEFE (A) DE
CONSULTORIA Y COORDINACION DE DE CONTRATOS Y CONTROL
PROCEDIMIENTOS CONTRATOS Y CONVEI\(I'IA\?SDE/O JEFE INTERNO Y
CONVENIOS ARCHIVO
ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO
1. ASIGNAR
INSTRUCCION DE 2. TURNAR Y
DESAHOGO | REGISTRAR EN EL
CONTROL
RESPECTIVO

4. ANALIZAR EL

PROYECTO DE [
ESCRITURA

PROYECTO CON
A AJUSTES

OFICIO DE SALIDA

OBSERVACIONES
Y VALIDACION

10. ENVIAR
correO CON [ |
OFICIO
ESCANEADO

11. TRAMITAR
FIRMA DEL

5 REALIZAR |
AJUSTES AL DOCUMENTO
PROYECTO FINAL
6. ELABORAR |
PROYECTO FINAL
OFICIO DE SALIDA
7.ELABORAREL |
OFICIO DE SALIDA
OFICIO
I RUBRICADO
CORREO
8. RUBRICAR [ ELECTRONICO

TITULAR DE LA
SECRETARIA

12. ELABORAR |1

OFICIO DE SALIDA

)i

OFICIO DE SALIDA

[

13. ENVIAR OFICIO
Y ESCRITURA
FIRMADA
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Elaboracién o revision de Contratos.

Area responsable: Direccion de Consultoria y Procedimientos Administrativos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Elaboracién o revisién de Contratos

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo: Elaborar instrumentos juridicos que den certeza al
Estado

actuar del Poder Ejecutivo del

Clave:
MP-PFE-CPA-CC 3.3

Clientes:
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas

Proveedores: Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas

Alcance: Otorgar certeza juridica a los contratos en los que
interviene la Secretaria.

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles

Indicadores: Contrato realizado

Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Articulos 21, fraccién V Il 22 fraccion VIl y 23 fraccién VI
del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién, asi como las contenidas en la descripcion
de puestos de los responsables.

Normatividad a la que esté sujeto: Codigo Civil para el Estado de Guanajuato y Ley del Presupuesto General de Egresos
del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal que corresponda y demds normatividad aplicable en la materia.

No.

Actividades

Responsable

Documentos

1

Asignar instruccion de desahogo

Titular de la Direccion
de Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos

Turnar y registrar en el control de asuntos respectivo

Titular de la
Coordinacién

Registrar en el sistema BUR

Titular de la Jefatura de
Unidad de Contratos y
Convenios o Jefe de
Departamento

Analizar elaboracion o revisiéon de proyecto

Titular de la Jefatura de
Unidad de Contratos y
Convenios o Jefe de
Departamento

Proyecto y oficio de
salida

Revisar el proyecto

Titular de la
Coordinacion

Elaborar oficio de salida

Titular de la Jefatura de
Unidad de Contratos y
Convenios o Jefe de
Departamento

Proyecto de oficio

Firmar el oficio de salida y anexo con observaciones o rubricado

Titular de la Direccién
de Consultoria 'y
Procedimientos
Administrativos

Oficio final firmado con
anexo

Enviar correo de seguimiento (informando la disposicion del
instrumento)

Titular de la Jefatura de
Unidad de Contratos y
Convenios o Jefe de
Departamento

Enviar la documentacion a la y los solicitantes, interesados e
interesadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe (a) de control
Interno y Archivo

Acuse de recibo
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Flujograma Elaboracién o revisiéon de Contratos.

ELABORACION O REVISION DE CONTRATOS
MP-PFE-CPA-CC-3.3

TITULAR DE LA

TITULAR DE LA

5 TITULAR DE LA JEFE (A) DE
CDOIRI;CCI%N PE COORDINACION JEFATURA DE CONTROL
NSULTORIA Y DE CONTRATOS Y UNIDAD DE INTERNO Y
PROCEDIMIENTOS CONVENIOS CONTRATOS Y ARCHIVO
ADMINISTRATIVOS CONVENIOS
1. ASIGNAR
INSTRUCCION DE
DESAHOGO
2. TURNAR Y
REGISTRAR EN
7 CONTROL *
RESPECTIVO
3.REGISTRAREN EL
SISTEMA BUR

4. ANALIZAR Y
ELABORAR EL

PROYECTO DE
RESPUESTA

L1

|

5. REVISAR EL
PROYECTO

A PROYECTO

OFICIO

L1

6.
ELABORAROFICIO

A4

DE SALIDA

7. FIRMAR EL
OFICIO DE SALIDA
Y ANEXO

| —

h 4 OFICIO FIRMADO

8. ENVIAR CORREO

PROYECTO DE

h 4

ELECTRONICO AL
SOLICITANTE

|

ACUSE

9. ENVIAR
DOCUMENTACION
AL SOLICITANTE

T

FIN
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ELABORACION DE ORDENAMIENTOS JURIDICOS.

Elaboracién y revision de Acuerdos Gubernativos.

Area responsable: Direccion de Normatividad

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento
Elaboracion y revisién de Acuerdos Gubernativos. Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:

Revisar y/o elaborar Acuerdos competencia de la Secretaria conforme a la normatividad | MP-PFE-NO-EQJ 1.1
aplicable y vigente.

Clientes: Proveedores:

Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles
Dar certeza juridica a los acuerdos emitidos competencia de la

Secretaria

Indicadores: Proyecto de Acuerdo revisados y/o elaborados Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 24 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esta sujeto:

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

Ley del Patrimonio Inmobiliario del Estado.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Pablica Estatal
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Demas normativa que incida para su estudio.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir oficio o correo electronico de solicitud de elaboracion | Director/a de | Oficio o] correo
0 en su caso de revision del Acuerdo. Normatividad electrénico de solicitud
de revision o elaboracion
del acuerdo.
2 Registrar y otorgar numero de expediente. Coordinador/a de
Normatividad
3 Turnar proyecto de revisidn o elaboracion del acuerdo. Coordinador/a de
Normatividad
4 Registrar el expediente en la BUR. Jefe/a de unidad o de
departamento de
Normatividad
5 Analizar y emitir comentarios u observaciones; o en su caso | Jefe/a de unidad o de | Oficio o] correo
elaborar el proyecto de acuerdo, asi como elaborar el oficio 0 | departamento de | electrénico con proyecto
correo electronico de salida del asunto. Normatividad
6 Revisar o modificar el proyecto en caso de existir | Jefe/a de unidad o de | Oficio con proyecto
comentarios u observaciones por parte de las areas | departamento de
involucradas. Normatividad
7 Revisar los comentarios u observaciones o en su caso el | Coordinador/a de
proyecto del Acuerdo, asi como del oficio o correo electrénico | Normatividad
de salida.
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Dar visto bueno y validar el proyecto de Acuerdo u | Director/a de | Proyecto de Acuerdo
observaciones al mismo para su remision al area | Normatividad
correspondiente, asi como firma del oficio o validacion del
correo electrénico de salida.

Remitir a la oficialia de partes, en su caso, el oficio de salida | Jefe/a de Unidad de | Oficio de remision del
a la Coordinacion General Juridica o area solicitante para su | Normatividad y/o Jefe/a | proyecto de acuerdo
validacion. de Departamento de
Normatividad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Elaboracién y revisiéon de Acuerdos Gubernativos.

Elaboracion y Revision de Acuerdos
MP-PFE-NO-EOQJ 1.1

Director/a de Coordinador/a de Jefe/a de Unidad o
Normatividad Normatividad de Departamento de
Normatividad

inicio

1. Recibir oficio o correo
electrénico de solicitud
de elaboracién o en su

caso de revision del !
Acuerdo 2. Registrar y otorgar
Oficio o correo nimero de expediente
electrénico de
solicitud de
revisién o l
elaboraci6n del
Acuerdo 3. Turnar proyecto de
o revisién o elaboracién
del acuerdo L4 4. Registrar el

expediente en la BUR

Oficio con
. iy royecto
5. Analizar y emitir kil

comentariosu |
observaciones; o en su
caso elaborar del
proyecto de acuerdo, asi
como elaborar el oficio o
correo electrénico de
salida del asunto

l

6. Revisar o modificar el
proyecto en caso de
existir comentarios u

observaciones por parte

7. Revisar los 3
comentarios u d SlEEEees Oficio con proyecto
observaciones o en su involucradas modificado
caso el proyecto del \
l Acuerdo, asi como del —

oficio o] correo

8.Dar visto bueno y validar electronico de salida

el proyecto de Acuerdo u

observaciones al mismo
para su remision al area
correspondiente, asi como ¥
firma  del oficio o
validacion  del  correo
electrénico de salida

9. Remitir a la oficialia de
partes, en su caso, el
oficio de salida a la

Proyecto de Coordinacién General P
TS z ICIO e
Acuerdo Jg(ldlca o area remision del
o solicitante para su proyecto de
validacion Acuerdo
fin
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Elaboracién y revision de Lineamientos.

Area responsable: Direccion de Normatividad

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Elaboracion y revision de Lineamientos Sustantivo Soporte

Clave:
MP-PFE-NO-EQJ 1.2

Objetivo: Revisar y/o elaborar los Lineamientos competencia de la Secretaria o aquéllos que se
sometan a su consideracion conforme a la normatividad aplicable y vigente.

Proveedores:
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas

Clientes:
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas

Alcance: Dar certeza juridica a la actividad administrativa del
Ejecutivo, a través de la emision de disposiciones administrativas
gue orienten la actividad del Estado

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias hébiles

Indicadores: Proyecto de Acuerdo revisados y/o elaborados Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 24 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

Ley del Patrimonio Inmobiliario del Estado.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la Administracion Publica Estatal
Reglamento Interior SFIA.

Ley del Presupuesto General de Egresos del estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracion Publica del
Estado de Guanajuato.

Demas normativa que incida para su estudio.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir oficio o correo electronico de solicitud de | Director/a de | Oficio o] correo
elaboracion o en su caso de revision del Lineamiento. Normatividad electrénico de solicitud
de revision o]
elaboracion del
Lineamiento
2 Registrar y otorgar numero de expediente. Coordinador/a de
Normatividad
3 Turnar proyecto de revision o elaboracion del | Coordinador/a de
Lineamiento. Normatividad
4 Registrar el expediente en la BUR. Jefela de unidad o de
departamento de
Normatividad
5 Analizar y emitir comentarios u observaciones; o en su | Jefe/a de unidad o de | Oficio con proyecto
caso elaborar del proyecto de Lineamiento, asi como | departamento de
elaborar el proyecto de oficio o correo electrénico de | Normatividad
salida del asunto.
6 Revisar o modificar el proyecto en caso de existir | Jefe/la de unidad o de | Oficio con proyecto
comentarios u observaciones por parte de las areas | departamento de
involucradas. Normatividad
7 Revisar los comentarios u observaciones o en su caso | Coordinador/a de
el proyecto del Lineamiento, asi como del oficio o correo | Normatividad

electrénico de salida.

89




Secretaria

de Finanzas,
Inversion y
Administracién

GTO

Grandeza de México

Manual de Procedimientos 2018

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Procuraduria Fiscal del Estado

Dar visto bueno y validar el proyecto de Lineamiento u
observaciones al mismo para su remision al area
correspondiente, asi como firma del oficio o validacion
del correo electrénico de salida.

Director/a de
Normatividad

Proyecto de
Lineamiento

Remitir a la oficialia de partes, en su caso, el oficio de
salida correspondiente al area solicitante para su
validacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe/a de unidad o de
departamento de
Normatividad

Oficio de remision del
proyecto de
Lineamiento
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cransedembico [NAGmIniStracion Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Procuraduria Fiscal del Estado

Flujograma Elaboracion y revision de Lineamientos.

Elaboracién y Revision de Lineamientos
MP-PFE-NO-EOQJ 1.2

Director/a de Coordinador/a de Jefe/a de Unidad o
Normatividad Normatividad de Departamento de
Normatividad
inicio

1. Recibir oficio o
correo electronico de
solicitud de
elaboracién o en su l

caso de revision del
Lineamiento
Gl & G 2. Registrar y otorgar

electrénico de numero de expediente
solicitud de
elaboracion o l

revision del

Lineamiento

3. Turnar proyecto de
revision o elaboracion
del Lineamiento l

4. Registrar el expediente
en la BUR

I

. . Oficio con
5. Analizar y emitir proyecto
comentarios u

N _ 1
observaciones; o en su
caso elaborar del proyecto
de Lineamiento, asi como
elaborar el proyecto de
oficio o correo electrénico
de salida del asunto

6. Revisar o modificar el
proyecto en caso de existir

7. Revisar los comentarios u
comentarios u observaciones por parte de
observaciones o en su las areas involucradas
caso el proyecto del ‘ R ﬂ
Lineamiento, asi como modificado
del oficio o correo
8. Dar visto bueno y electrénico de salida -
validar el proyecto de
Lineamiento u
observaciones al 9. Remitir a la oficialia | 5gcio de remision
mismo para su de partes, en su caso, | del proyecto de
remision al area el oficio de salida Lineamiento
correspondiente, asi correspondiente al
como firma del oficio o area solicitante para su
validacion del correo validacion
electrénico de salida
Lineamiento
o fin
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Elaboracién y revision de Decretos Legislativos.

Area responsable: Direccion de Normatividad

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Elaboracion y revision de Decretos Legislativos

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Documental

Obijetivo:

Revisar y/o elaborar Decretos competencia de la Secretaria o aquéllos que se sometan a su

consideracion conforme a la normatividad aplicable y vigente.

Clave:
MP-PFE-NO-EQJ 1.3

Clientes:

Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas

Proveedores:
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas

Alcance: Dar certeza juridica a los decretos gubernativos o
legislativos competencia de la Secretaria.

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias hébiles

Indicadores: Proyecto de Acuerdo revisados y/o elaborados

Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 24 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los

responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Legislacién aplicable al caso.

Demés normativa que incida para su estudio.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir oficio o correo electrénico de solicitud de | Director/a de | Oficio o] correo
elaboracién o en su caso de revision del Decreto. Normatividad electrénico de solicitud
de revision o]
elaboracién del Decreto
2 Registrar y otorgar numero de expediente. Coordinador/a de
Normatividad
3 Turnar proyecto de revision o elaboracion del Decreto. Coordinador/a de
Normatividad
4 Registrar el expediente en la BUR. Jefela de unidad o de
departamento de
Normatividad
5 Analizar y emitir comentarios u observaciones; o en su | Jefe/a de unidad o de | Oficio con proyecto
caso elaborar del proyecto de Decreto, asi como | departamento de
elaborar el proyecto de oficio o correo electrénico de | Normatividad
salida del asunto.
6 Revisar o modificar el proyecto en caso de existir | Jefe/a de unidad o de | Oficio con proyecto
comentarios u observaciones por parte de las areas | departamento de
involucradas. Normatividad
7 Revisar los comentarios u observaciones o en su caso | Coordinador/a de
el proyecto del Decreto, asi como del oficio o correo | Normatividad
electrénico de salida.
8 Dar visto bueno y validar el proyecto de Decreto u | Director/a de | Proyecto de Decreto
observaciones al mismo para su remision al area | Normatividad
correspondiente, asi como firma del oficio o validacion
del correo electrénico de salida.
9 Remitir a la oficialia de partes, en su caso, el oficio de | Jefe/a de unidad o de | Oficio de remisién del

salida a la Coordinacion General Juridica o éarea

solicitante para su validacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

departamento de
Normatividad

proyecto de Decreto
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Flujograma Elaboracion y revision de Decretos Legislativos.

Elaboracion y Revision de Decretos
MP-PFE-NO-EOJ 1.3

Director/a de
Normatividad

Coordinador/a de
Normatividad

Jefe/a de Unidad o
de Departamento de
Normatividad

inicio

1. Recibir oficio o
correo electrénico de
solicitud de

elaboracion o en su
caso de revision del
Decreto

Oficio o correo
electrénico de
solicitud de
revision o
elaboracion del
Decreto

l

2. Registrar y otorgar
numero de expediente

3. Turnar proyecto de
revision o elaboracion

del Decreto

7. Revisar los
comentarios u
observaciones o en su

|

8. Dar visto bueno y validar
el proyecto de Decreto u
observaciones al mismo
para su remision al area

correspondiente, asi como

firma del oficio o validacion
del correo electrénico de
salida

Proyecto de
Decreto

caso el proyecto del
Decreto, asi como del
oficio o correo
electrénico de salida

|

4. Registrar el expediente
enla BUR

comentarios u
observaciones; o en su
caso elaborar el proyecto
de Decreto, asi como
elaborar el proyecto de
oficio o correo electrénico
de salida del asunto

|

6. Revisar o modificar el
proyecto en caso de
existir comentarios u

observaciones por parte

de las areas involucradas

l Oficio con
. o royecto
5. Analizar y emitir kieh

9. Remitir a la oficialia de
partes, en su caso, el oficio
de salida a la Coordinacién

General Juridica o area

Oficio con proyecto
modificado

solicitante para su Of]Cig ds |
i iA remision del
validacion TGS
Decreto _
-
fin H
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Elaboracién y revision de Reglamentos.

Area responsable: Direccion de Normatividad

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

Elaboracion y revision de Reglamentos Sustantivo Soporte

Objetivo: Revisar y/o elaborar Reglamentos competencia de la Secretaria o aquellos que se | Clave: MP-PFE-NO-EQJ 1.4
sometan a su consideracion conforme a la normatividad aplicable y vigente.

Clientes: Dependencias, Entidades y Unidades Proveedores: Dependencias, Entidades y Unidades
Administrativas Administrativas

Alcance: Garantizar la certeza juridica de los Reglamentos | Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles
competencia de la Secretaria 0 de aquellos que se sometan a
su consideracién

Indicadores: Proyecto de Acuerdo revisados y/o elaborados Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 24 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los responsables.

Normatividad a la que esta sujeto:

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Legislacion aplicable

Reglamento aplicable

Demés normativa que incida para su estudio

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir oficio o correo electrénico de solicitud de elaboracién | Director/a de | Oficio o correo electronico de
0 en su caso de revision del Reglamento. Normatividad solicitud de revisibn o
elaboracién del Reglamento
2 Registrar y otorgar niumero de expediente. Coordinador/a de
Normatividad
3 Turnar proyecto de revision o elaboracion del Reglamento. Coordinador/a de
Normatividad
4 Registrar el expediente en la BUR. Jefe/a de unidad o de
departamento de
Normatividad
5 Analizar y emitir comentarios u observaciones; o en su caso | Jefe/a de unidad o de | Oficio con proyecto
elaborar del proyecto de Reglamento, asi como elaborar el | departamento de
oficio o correo electrénico de salida del asunto. Normatividad
6 Revisar o modificar el proyecto en caso de existir | Jefe/a de unidad o de | Oficio con proyecto
comentarios u observaciones por parte de las areas | departamento de
involucradas. Normatividad
7 Revisar los comentarios u observaciones o en su caso el | Coordinador/a de

proyecto del Reglamento, asi como del oficio o correo | Normatividad
electronico de salida.

8 Dar visto bueno y validar el proyecto de Reglamento u | Director/a de | Proyecto de Reglamento
observaciones al mismo para su remision al area | Normatividad
correspondiente, asi como firma del oficio o validacion del
correo electrénico de salida.
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Remitir a la oficialia de partes, en su caso, el oficio de salida
a la Coordinacion General Juridica o area solicitante para su
validacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe/a de unidad o de
departamento de
Normatividad

Oficio de remision  del
proyecto de Reglamento
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Flujograma Elaboracion y revision de Reglamentos.

Elaboracion y Revision de Reglamentos
MP-PFE-NO-EOQJ 1.4

Director/a de Coordinador/a de Jefe/a de Unidad o
Normatividad Normatividad de Departamento de
Normatividad

inicio

1. Recibir oficio o
correo electrénico de

solicitud de
elaboracién o en su |
caso de revision del
Reglamento 2. Registrar y otorgar
nimero de expediente
Oficio o correo
electrénico de
solicitud de
revisién o
e';‘;;{:f;‘;‘;;ie' 3. Turnar proyecto de
revision o elaboracion 1
o X del Reglamento
4. Registrar el expediente
en la BUR
l Oficio con
5. Analizar y emitir provecto
comentarios u ——=
observaciones; o en su
caso elaborar el proyecto
de Reglamento, asi como
elaborar el oficio o correo
electrénico de salida del
asunto
6. Revisar o modificar el
proyecto en caso de existir
7 Revisar | comentarios u
cémletz\?igglsj obser\{aciongs por parte de
: las areas involucradas
observaciones o en su

caso el proyecto del <« OfiCi?n %%rilﬁcgg?'ecm
Reglamento, asi como

del O’fl(.?IO o correo o

electronico de salida

8.Dar visto bueno y validar
el proyecto de Reglamento

u observacione§ al mjsmo ¥ Oficio de remision
cgfr:eas;gr:gin;:t:nazli 2;?0 9.Remitir a la oficialfa de d\fmﬁ’mﬂ
firma del oficio o validacion partes., €N su caso, e;l OfISIO
del correo electrénico de st e Ia,C pordlqamon
salida Gene_ra_l Juridica o area
solicitante para su
Proyecto de validaciéon
Reglamento
_ J

Cow
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Elaboracion y revision de Leyes.

Area responsable: Direccion de Normatividad

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Elaboracion y revision de Leyes

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Documental

Objetivo: Revisar y/o elaborar proyectos de creacion, modificacion o adecuacion de Leyes
competencia de la Secretaria o aquellos que se sometan a su consideracion conforme a la

normatividad aplicable y vigente.

Clave:
MP-PFE-NO-EOQJ 1.5

Clientes:
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas

Proveedores:
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas

Alcance: Otorgar certeza juridica a los proyectos de
creacion, modificacion o adecuacion de Leyes competencia
la Secretaria 0o aquellos que se sometan a su
consideracion.

de

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles

Indicadores: Proyecto de Acuerdo revisados y/o elaborados

Puntos Criticos: No aplica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento: Las derivadas del articulo 24 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como las contenidas en la descripcion de puestos de los
responsables.

Normatividad a la que esté sujeto:

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Legislacién aplicable a cada caso especifico

Demas normativa que incida para su estudio

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir oficio o correo de solicitud de elaboracién o en su | Director/a de | Oficio o correo de
caso de revision de Ley. Normatividad solicitud de revision o
elaboracién de Ley
2 Registrar y otorgar numero de expediente. Coordinador/a de
Normatividad
3 Turnar proyecto de revision o elaboracién de Ley. Coordinador/a de
Normatividad
4 Registrar el expediente en la BUR. Jefela de unidad o de
departamento de
Normatividad
5 Analizar y emitir comentarios u observaciones; o0 en su | Jefe/la de unidad o de | Oficio con proyecto
caso elaborar del proyecto de Ley, asi como elaborar el | departamento de
oficio o correo electronico de salida del asunto. Normatividad
6 Revisar o modificar el proyecto en caso de existir | Jefe/a de unidad o de | Oficio con proyecto
comentarios u observaciones por parte de las areas | departamento de
involucradas. Normatividad
7 Revisar los comentarios u observaciones o en su caso el | Coordinador/a de
proyecto de Ley, asi como del oficio o correo electrénico de | Normatividad
salida.
8 Dar visto bueno y validar el proyecto de Ley u | Director/a de | Proyecto de Ley
observaciones al mismo para su remisiébn al area | Normatividad
correspondiente, asi como firma del oficio o validacién del
correo electrénico de salida.
9 Remitir a la oficialia de partes, en su caso, el oficio de salida | Jefe/a de unidad o de | Oficio de remision del

a la Coordinacién General Juridica o area solicitante para
su validacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

departamento de

Normatividad

proyecto de Ley
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Flujograma Elaboracién y revision de Leyes.

Elaboracion y Revision de Leyes
MP-PFE-NO-EOQJ 1.5

comentarios u
observaciones o en su

Director/a de Coordinador/a de | Jefe/a de Unidad o
Normatividad Normatividad de Departamento de
Normatividad
1. Recibir oficio o
correo electrénico de
solicitud de
elaboracion o en su ]
caso de revision de
Oficio o | Ley 2. Registrar y otorgar
correo numero de expediente
electrénico de
solicitud de
revisié_r] o l
elaboracion de
Ley
3. Turnar proyecto de
revision o elaboracion —
de Ley
4. Registrar el expediente
enlaBUR
Oficio con
5. Analizar y emitir pm@J
comentariosu [
observaciones; 0 en su
caso elaborar el proyecto
de Ley, asi como elaborar
el oficio o correo
electrénico de salida del
asunto
6. Revisar o modificar el
proyecto en caso de existir
comentarios u
7. Revisar los

observaciones por parte de
las areas involucradas

‘ Oficio con proyecto

caso el proyecto de Ley,
asi como del oficio o
correo electronico de
salida

8. Dar visto bueno y validar
el proyecto de Ley u
observaciones al mismo para
su remision al area

correspondiente, asi como
firma del oficio o validacion T

9. Remitir a la oficialia de
partes, en su caso, el oficio
de salida a la Coordinacion

del correo electrénico de
salida

Proyecto de Ley

General Juridica o area
solicitante para su
validacion

fin

modificado

Oficio de remision
del proyecto de
Ley
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS.

Documento que se actualiza:

Constitucion de Fideicomisos Publicos, Modificacion de Fideicomisos
Pudblicos, Extincién de Fideicomisos Publicos y Sustitucién fiduciaria de
fideicomisos publicos.

Clave del documento que se
actualiza:

MP-PFE-CPA-FI 2.1, MP-PFE-CPA-FI 2.2, MP-PFE-CPA-FI 2.3 y MP-PFE-
CPA-FI 2.4

Fecha de actualizacion:

29 de noviembre de 2018

No. de emision:

1

Descripcion del cambio:

En general se modifican responsables en las distintas etapas del
procedimiento, asi mismo la redaccion en algunas actividades.

Documento que se actualiza:

Elaboracion y revisién de Acuerdos
Elaboracién y revisiéon de Lineamientos

Clave del documento que se
actualiza:

MP-PFE-NO-EQJ 1.1, MP-PFE-NO-EQJ 1.2,

Fecha de actualizacion:

29 de noviembre de 2018

No. de emision:

1

Descripcion del cambio:

Se agrega en el apartado de normatividad a la que esté sujeto el Reglamento
de la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato de la
Administracién Publica Estatal
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