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Resumen de Procesos

Datos Generales

Total, Macroprocesos Total Total, Areas:
Procesos Procedimientos Direccion de Politica de Ingresos
Direccion de Control de Ingresos
2 7 55
No. Macroproceso No. Procesos No. Procedimientos Clave
Elaborar informes y MP-DIGEPCI-
1 notas sobre la evolucion DPI-PIE-1.1
de los ingresos
Informes y notas Realizar estudios MP-DIGEPCI-
1 | sobre la evolucion > econdémicos de impacto DPI-PIE-1.2
de los ingresos en los ingresos del
Estado
Proponer lineas de MP-DIGEPCI-
3 accion para eficientar los | DPI-PIE-1.3
ingresos
Elaborar pronoéstico de MP-DIGEPCI-
4 cierre de ingresos del DPI-PPI-2.1
ejercicio fiscal
Analizar las variables MP-DIGEPCI-
Pronéstico de 5 que inciden en los DPI-PPI-2.2
2 ingresos del ingresos del estado.
ejercicio fiscal. Elaborar prondéstico de MP-DIGEPCI-
6 ingresos propios del DPI-PPI-2.3
Estado.
Realizar carga del MP-DIGEPCI-
7 prondstico de ingresos DPI-PPI-2.4
Direccién de Politica de en la p|ataf0rma estatal
1 Ingresos Actualizar la informacion
8 para calculo de MP-DIGEPCI-
participaciones a DPI-PAR-3.1
municipios
Elaborar el acuerdo de
9 | participaciones MP-DIGEPCI-
. _ DPI-PAR-3.2
estimadas a municipios
Elaborar el informe anual
10 de las participaciones MP-DIGEPCI-
Participaci pagadas y estimadas a DPI-PAR-3.3
articipaciones T
. municipios
3 estlnja_ld_as a Dar a conocer el los
municipios
montos pagados de
articipaciones con
11 Setalleppor municipio, por MP-DIGEPCI-
' DPI-PAR-3.4
fondo y por los meses
correspondientes al
trimestre que se informa.
Informar a la Unidad de
Coordinacion con
- . MP-DIGEPCI-
12 Entldad_e§ Fe_deratlvas DPI-PAR-3.5
las participaciones
pagadas a municipios.
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Calcular la distribucion

C MP-DIGEPCI-
13 | de Participaciones a DPI-PAR-3.6
Municipios
Elaborar la publicacién
or el ajuste por cambio
14 3e fact(;r de P MP-DIGEPCI-
S DPI-PAR-3.7
participaciones a
municipios.
Coordinar la Integracion
de Informacién de
) h MP-DIGEPCI-
15 | impuesto predial y DPI-EEH-4.1
derechos de agua a
municipios.
Coordinar la integracion
16 de informacion de MP-DIGEPCI-
impuestos y derechos del | DPI-FFH-4.2
estado.
Coordinar la validacion
17 | decifras del valor de la '\DA|5|I|D:I|:GHEZ%I
mercancia embargada y
L cifras virtuales.
Integracion de - - —
Informacién de Coo_rdlnar la integracion
impuesto predial y 18 del Ilsta}dq de RFC del MP-DIGEPCI-
anexo unico. DPI-FFH-4.4
derechos de agua
a municipios —
Apoyar en el seguimiento
de las inconsistencias en
materia del articulo 3-B MP-DIGEPCI-
19 DPI-FFH-4.5
de la Ley de
Coordinacion Fiscal.
Dar Seguimiento en
20 materia de Coordinacion MP-DIGEPCI-
Fiscal Federal DPI-FFH-4.6
Dar Seguimiento en
21 materia de Coordinacion | MP-DIGEPCI-
Fiscal Federal DPI-FFH-4.7
Integrar seccion de MP-DIGEPCI-
29 ingresos del sector DPI-IE-5.1
central a la cuenta
publica
Integrar seccion de MP-DIGEPCI-
Seccion de 23 ingresos del sector DPI-IE-5.2
ingresos del sector central al informe de
central a la cuenta gobierno
publica Elaborar nota ejecutiva MP-DIGEPCI-
24 de la Direccién General DPI-IE-5.3
de Politica y Control de
Ingresos
Elaborar informe de MP-DIGEPCI-
25 | refrendo de placas. DPI-IE-5.4
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Elaborar notas de MP-DIGEPCI-
26 | Impacto en el estado. DPI-IE-5.5
Elaborar informe de MP-DIGEPCI-
27 | refrendo de alcoholes DPI-IE-5.6
Elaborar informe de MP-DIGEPCI-
28 | impuesto de tenencia o DPI-IE-5.7
uso de vehiculos
Elaborar el anteproyecto | MP-DIGEPCI-
29 | deiniciativa de Ley de DPI-LF-6.1
Ingresos
30 Elaborar y revisar MP-DIGEPCI-
convenios DPI-LF-6.2
Elaborar los Acuerdos MP-DIGEPCI-
31 Administrativos para el DPI-LF-6.3
Cobro de Productos y
Anteproyecto de Aprovechamientos
iniciativa de Ley de Elaborar Anteproyectos MP-DIGEPCI-
Ingresos de reformas, adiciones o | DPI-LF-6.4
32 derogaciones a la
Legislacion Fiscal, y
demas disposiciones
legales
Informar publicaciones MP-DIGEPCI-
Diario Oficial de la DPI-LF-6.5
33 | Federacién y Periddico
Oficial del Estado de
Guanajuato
Actualizacion del MP-DIGEPCI-
34 | Catalogo de Claves de DCI-CAC-ACCI
Ingresos 1.1
Actualizacion del MP-DIGEPCI-
35 | Catalogo de Claves de DCI-CAC-ACCIF
Ingresos Federales. 1.2
Atencion de MP-DIGEPCI-
36 Requerimientos DCI-CAC-ARMII
Mensuales de 1.3
Informacién de Ingresos
Entero de Retenciones MP-DIGEPCI-
Actualizacion del 37 del Dergt':ho de DCI-CAC —
Direccion de Control Catalogo de Claves Inspeccion y Vigilancia ERDIVO 1.4
de Ingresos de Ingresos de Obras (DIVO)
Tramite de Devolucién MP-DIGEPCI-
38 | de Ingresos por Pagos DCI-CAC-TDIPI
Indebidos 15
Registros, MP-DIGEPCI-
39 | Reclasificaciones y DCI-CAC-RRAI
Afectaciones al Ingreso 1.6
Conciliacion de Registros | MP-DIGEPCI-
40 | de Ingresos DCI-CAC-IDIFC
1.7
Registro de los Recursos | MP-DIGEPCI-
a1 Federales del Convenio DCI-CAC-CRI 1.8

de Colaboracién
Administrativa en Materia
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Fiscal Federal (Cuenta

Comprobada)

Elaboracién y Entero de MP-DIGEPCI-
42 la Liquidacion de DCI-CAC-

Impuestos Federales RRFCCAMFF 1.9

Coordinados

Presentacion de la MP-DIGEPCI-
43 Cuenta Mensual DCI-CAC-EELIFC

Comprobada Preliminary | 1.10

Final

Revision de cuentas MP-DIGEPCI-
44 | contables y afectaciones | DCI-CAC-

para cierres mensuales PCMCPF 1.11

Conciliacion del Ingreso MP-DIGEPCI-

derivado de DCI-CAC-

Contribuciones Estatales | RCCACM 1.12
a5 | Y Federales Coordinadas

Captadas a través de

Instituciones Bancarias,

Cadenas Comerciales e

Internet

Anulacion de Documento | MP-DIGEPCI-
46 de Extracto Bancario DCI-CRI-

CICEFCIBCCI
1.13

Determinar el monto de MP-DIGEPCI-

las comisiones derivados | DCI-CRI-ADEB
47 | de la prestacion de 1.14

servicios en materia de

recepcion de ingresos

Tramite de Pago de MP-DIGEPCI-
48 Comisiones por Servicios | DCI-CRI-

en Materia de Recepcion | DMCPSMRI 1.15

de Ingresos.

Registro de Pago de las MP-DIGEPCI-

Comisiones derivado de DCI-CRI-
49 | la Prestacion de TPCSMRI 1.16

Servicios en Materia de

Recepcion de Ingresos.

Entero de Ingresos MP-DIGEPCI-

Captados por Convenios | DCI-CRI-
50 | €n Materia de Recepcion | RPCPSMRI 1.17

de Ingresos por

Personas Terceras

(Predial)

Emision y Cancelacion MP-DIGEPCI-
51 de Comprobantes DCI-CRI-

Fiscales Digitales por EICMRIPTP 1.18

Internet (CFDI'S)

Registro de los Recursos | MP-DIGEPCI—

Federales, Estatales, DCI-CRI-
52 | Municipales y de RRFEMFC 1.20

Fideicomisos derivados

de Convenios

Registro de los Fondos MP-DIGEPCI-
53 | de Aportaciones DCI-CRI-

Federales (Ramo 33) RFAFR33 1.21
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Registro de Recursos
Federales derivados de

MP-DIGEPCI-
DCI-CRI-

54 | las Participaciones a RRFPEFR28 1.22
Entidades Federativas
(Ramo 28)
Emision de MP-DIGEPCI-

55 | Comprobantes de DCI-CRI-ECIC
Ingresos en Caja 1.23
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General de Politicay Control de Ingresos

Informes y notas sobre la evolu

cién de los ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Elaborar informes y notas sobre la evolucion de los
ingresos.

Sustantivo Soporte

Objetivo: Clave:
Proporcionar informacion en seguimiento a los ingresos del MP-DIGEPCI-DPI-PIE-1.1
Estado.
Clientes: Proveedores:
Despacho del secretario Direccion General de Contabilidad
P Gubernamental
Despacho del Subsecretario de Finanzas e Inversion a'éfgggosn General de Politicay Control de

Director General de Politica y Control de Ingresos

Direccion General de Presupuesto

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Identificar el tipo de informacion solicitada validar
y entregar informacion a la DIGEPCI.

Jefe de coordinacién hacendaria

Jefe de politica fiscal

Consultar, concentrar modificar y archivar informe
y nota.

Analista de informacion

Alcance:
Informe de los ingresos para el seguimiento para la toma
de decisiones.

Tiempo aproximado de ejecucion:
5 dias habiles

Indicadores:

Numero de Informes y notas concluidas.

Puntos Criticos:
La informacién no esté disponible a la fecha
de elaboracion.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
1 | Identificar el tipo de informacion solicitada. Director de Politica de
Ingresos.
Jefe de Politica Fiscal, Jefe
Consultar las fuentes de informacién electronicas y/o de Coordinacion
2 . . ;
documentales, asi como bases de datos. Hacendaria y Analista de
Informacion.
Jefe de Politica Fiscal, Jefe
3 Concentrar y estructurar la informacioén para integrar de Coordinacion
informe o nota. Hacendaria y Analista de
Informacion.
Revisar el informe o nota para correccion y Director de Politica de
4 . L ) Informe o nota
consideracion del Director General de Ingresos. Ingresos.
Modificar, en su caso, el informe o nota considerando | Jefe de Politica Fiscal, Jefe
5 ; . LT Informe o nota
las correcciones efectuadas a la misma. de Coordinacion

10
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Hacendaria y Analista de
Informacion.

Entregar el informe o nota a la instancia solicitante.

Director de Politica de
Ingresos.

Informe o nota

Archivar copia del informe o nota.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Politica Fiscal, Jefe
de Coordinaciéon
Hacendaria y Analista de
Informacion.

Informe o nota
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Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Realizar estudios econdémicos de impacto en
los ingresos del Estado.

Sustantivo

Soporte

Objetivo:
Proporcionar informacion de diferentes sectores
ingresos del Estado.

o variables que infieran en los

Clave:

MP-DIGEPCI-DPI-PIE-1.2

Clientes:

Despacho del secretario

Despacho del Subsecretario de Finanzas e
Inversion

Direccion General de Politica y Control de
Ingresos

Ingresos.

Proveedores:
Organismos Internacionales,

Organismos Nacionales,

Bases de datos, y

Archivos de la Direccion General de Politica y Control de

Atribucion de las personas involucradas en e

| procedimiento:

Director de politica de ingresos

Identificar, validar, proponer estrategias y entregar
informacién a la DIGEPCI

Jefe de coordinacién hacendaria

Jefe de politica fiscal estudio.

Consultar, concentrar, modificar y archivar informe y

Analista de informacion

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Estudio econémico de impacto 1 mes.

Indicadores: Puntos Criticos:

Numero de estudios concluidos Falta de informacion actualizada.
Informacion no disponible

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
1 | Identificar el tema de estudio. Director de Politica de
Ingresos.
. e - Jefe de Politica Fiscal, Jefe de
Consultar las fuentes de informacion electronicas N .
2 P Coordinacion Hacendaria y
y/o documentales, asi como bases de datos. Analista de Informacion
Jefe de Politica Fiscal, Jefe de
3 | Concentrar y procesar la informacion. Coordinacion Hacendaria 'y
Analista de Informacion.
Elaborar informe de resultados de la informacién Jefe de .POI'F',Ca Fiscal, Je_fe de
4 rocesada Coordinacion Hacendaria y
P ) Analista de Informacion.
5 Revisar el informe para correcciones vy Director de Politica de
consideraciones. Ingresos.
S - . .| Jefe de Politica Fiscal, Jefe de
Modificar, en su caso, adicionar e integrar al estudio . -, h Informe y
6 X "~ o Coordinacion Hacendaria y .
la informacién y modificaciones efectuadas. . - estudio.
Analista de Informacion.
Entregar estudio e '.“fO”T‘,e del mismo para su Director de Politica de Informe y
7 | seguimiento ante la Direccion General de Politica y )
Ingresos. estudio.
Control de Ingresos.
8 Proponer estrategias o metas derivadas del Director de Politica de
estudio. Ingresos.
. . . Jefe de Politica Fiscal, Jefe de
9 Archivar copia del informe. Coordinacion Hacendaria Informe y
FIN DEL PROCEDIMIENTO . L. y estudio.
Analista de Informacion.
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento
Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento:
Proponer lineas de accion para eficientar los ingresos. Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:

Identificar areas de oportunidad y proponer acciones que
incrementen los ingresos del Estado.

MP-DIGEPCI-DPI-PIE-1.3

Clientes:
Despacho del secretario
Despacho del Subsecretario de Finanzas e Inversion

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Proveedores:

Organismos Internacionales,

Organismos Nacionales, y

Direccion General de Politica y Control de
Ingresos

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de politica de ingreso

Entregar propuesta ante instancia
correspondiente.

Jefe de politica fiscal

Jefe de coordinacién hacendaria

Monitorear, concentrar, proponer acciones
y archivar informe o nota.

Analista de informacion

Alcance:
Informacion para la toma de decisiones de la Direccion
General de Politica y Control de Ingresos.

Tiempo aproximado de ejecucién:
1 mes

Indicadores:
Numero de Notas concluidas.

Puntos Criticos:
La informacién no esté disponible.
No exista informacion actualizada

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Monitorear las Legislaciones, portales y diversas | Jefe de Politica Fiscal,
1 fuentes de informacioén; de los gobiernos Federal,| Jefe de Coordinacion
Municipal y de otras Entidades Federativas; para| Hacendaria y Analistas
identificar areas de oportunidad. de Informacion.
. L Jefe de Politica Fiscal,
Concentrar y estructurar la informacion para L
. . i e Jefe de Coordinacion
2 determinar la situacién actual del Estado y delimitar : X
. ) : Hacendaria y Analistas
el area de oportunidad a mejorar. I
de Informacion.
Proponer al Director de Politica de Ingresos, las Jefe de PO"“C&.‘ F'S.C,al‘
! - . . Jefe de Coordinacion
3 acciones o alternativas de las areas de oportunidad . .
Hacendaria y Analista de
detectadas. >
Informacion.
Entregar propuestas ante la instancia | Director de Politica de
4 . Informe o nota
correspondiente. Ingresos.
Jefe de Politica Fiscal,
5 Archivar copia del informe o la nota. Jefe de Coordinacion Informe o nota
FIN DEL PROCEDIMIENTO Hacendaria y Analista de
Informacion.
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Para visualizar Flujograma dar clic agui
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Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Prondstico de ingresos del ejercicio fiscal.

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

E.Iabc.)rgr pronéstico de cierre de ingresos del Sustantivo Soporte
ejercicio fiscal.

Objetivo: Clave:

Generar un prondstico de cierre de los ingresos del ejercicio en curso. MP-DIGEPCI-DPI-PPI-2.1
Clientes: Proveedores:

Direccion General de Politica y Control de
Ingresos

Direccién General de Contabilidad Gubernamental,

Direccion General de Presupuesto, y
Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de politica de ingresos

Presentar a la DIGEPCI el pronéstico.

Jefe de politica fiscal

Solicitar padrones, analizar avance, y comportamiento
de la recaudacion, detectar cambios y explicarlos,

revisar prongstico

Analista de informacion

Consultar sistema.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Prondésticos de Ingresos Estatal 4 meses
Indicadores: Puntos Criticos:

No. de Pronésticos integrados.

previstos.

Cambios en la legislacion federal y estatal no

- Informacioén desactualizada.

Normatividad a la que esté sujeto:
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, inversion y Administracion.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos del Estado de Guanajuato y sus

Municipios.
No. Actividades Responsable Documentos

Consultar ingresos en el sistema, para la creacion de una . -

1 Analista de Informacion.
base de datos.

> Solicitar p{:\drones de contribuyentes para analizar el Jefe de Politica Fiscal, Bases de
comportamiento de pago, respecto a lo estimado. datos

3 Analizar e_I avance y com_porFa_mlento de la recaudacion con Jefe de Politica Fiscal,
lo pronosticado para el ejercicio.

4 Dete_cta_r las principales variaciones los principales cambios Jefe de Politica Fiscal,
0 variaciones.
Explicar las razones gue provocaron estas las variaciones. | Jefe de Politica Fiscal
Realizar el prondstico de cierre considerando los cambios - . -

6 > o Jefe de Politica Fiscal Pronéstico
destacados en la recaudacion y movimientos de padrones.

7 E_fect_uar I_a presentacion de pre-cierre de los ingresos del Jefe de Politica Eiscal Presentacion
ejercicio fiscal.

8 | Pasar a revision del Director de Politica de Ingresos. Jefe de Politica Fiscal Pronéstico

o Erg;irg:r a Direccion General de Politica y Control de Director de Politica de Pronéstico y
FIN DEL PROCEDIMIENTO Ingresos presentacion.
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Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Analizar las variables que inciden en los ingresos del
estado.

Tipo de procedimiento:

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Identificar y dar seguimiento las diversas variables y modificaciones a Ley, que

determinen variaciones en los ingresos.

Clave:
MP-DIGEPCI-DPI-PPI-2.2

Clientes:

Direccién General de Politica y Control de Ingresos

Proveedores:
Organismos Internacionales, Nacionales y
Estatales, Leyes Federales y Estatales.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Considerar afectaciones en el proyecto de
pronostico.

Jefe de politica fiscal

Identificar indicadores, influencia, seguimiento
a comportamiento, elaborar nota.

Jefe de coordinacién hacendaria

Analista de informacion

Identificar indicadores, influencia, seguimiento
a comportamiento, elaborar nota.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Analisis de variables estatales 10 meses
Indicadores: Puntos Criticos:

Numero de notas e informes de indicadores.

Informacién no esté completa.
Informacién desactualizada.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Jefe de Politica Fiscal, Jefe
1 Identificar los diversos indicadores que influyen en los de Coordinacién
ingresos del Estado. Hacendaria y Analista de
Informacion.
Jefe de Politica Fiscal, Jefe
Determinar la influencia del indicador y su comportamiento de Coordinacién
2 . . .
en los ingresos del Estado Hacendaria y Analista de
Informacion.
Jefe de Politica Fiscal, Jefe
Dar seguimiento a lo largo del ejercicio del de Coordinacién
comportamiento de los diversos indicadores economicos. | Hacendaria y Analista de
Informacion.
p . . Jefe de Politica Fiscal, Jefe
Elaborar nota y célculo de afectacion para modificaciones L
h de Coordinacién
4 |alaLey vigente o al anteproyecto de Ley de Ingresos del . . Nota
TR 7 Hacendaria y Analista de
ejercicio fiscal siguiente. >
Informacion.
Considerar las afectaciones dentro del proyecto de Director de Politica d
5 | Prondstico de Ingresos del Estado. irec olr € Folitica de Prondstico
FIN DEL PROCEDIMIENTO ngresos.
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Flujograma Analizar las variables que inciden en los ingresos del estado

Para visualizar Flujograma dar clic agui
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Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Elaborar prondstico de ingresos propios del
Estado.

Tipo de procedimiento:

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Elaborar e integrar el pronéstico de ingresos centralizados y descentralizados

gue genera el Estado.

Clave:
MP-DIGEPCI-DPI-PPI-2.3

Clientes:
Direccion General de Politica y Control de
Ingresos

Proveedores:
Organismos y Dependencias del Gobierno de Estado de
Guanajuato.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de politica de ingresos

Implementar mecénica y cronograma iniciativa de LIEG,
validar y entregar cifras de prondstico.

Analista de informacién

Consultar y dar seguimiento a ingresos, resolver dudas y
atender contactos, base de datos de contactos,
concentrar informacion.

Alcance:

Tiempo aproximado de ejecucion:

Prondstico de ingresos propios

7 meses.

Indicadores:
diferentes organismos.

Ingresos para el Estado.

Total de informacion integrada de los

Integracion de la Iniciativa de Ley de

Puntos Criticos:
Entrega de informacion por parte de los
Organismos y Dependencias

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, inversion y Administracion.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos del Estado de Guanajuato y sus

Municipios.
No. Actividades Responsable Documentos
1 Participar en la implementacion y elaboracion de la Director de Politica de
mecanica y cronograma para la Iniciativa de LIEG. Ingresos
Consultar los ingresos en el sistema, para el seguimiento . .
2 . S Analista de Informacion.
de los ingresos en el avance del ejercicio.
Administrar la base de datos de titulares y contactos de . o Base de
3 . . Analista de Informacion.
las dependencias y organismos. datos
Resolver y retroalimentar dudas de los contactos de los Jefe de Coordinacion
4 |organismos y dependencias para la elaboracién del | Hacendariay Analista de
pronéstico de ingresos. Informacion.
- . . L, . . Jefe de Coordinacion
Recibir y revisar la informacion del pronéstico de ingresos . .
5 . . Hacendaria y Analista de
de los organismos y dependencias. -
Informacion.
¢Estdn completos y son congruentes los prondsticos
enviados por los organismos y dependencias? Jefe de Coordinacion
Si: Continua con el proceso Hacendaria y Analista de
No: Se lleva a cabo retroalimentacién con los organismos Informacion.
y dependencias, contintia punto 8.
Concentrar la informacion recibida del prondstico de . s
6 |. . . Analista de Informacion.
ingresos de los organismos y dependencias.
Integrar prondstico de ingresos para el Estado de L
grar p 9 P i Jefe de Coordinacion
Guanajuato, tomando en cuenta la informacion generada . . .
7 - o P : Hacendaria y Analista de Prondstico
por la Direccion y el prondstico proporcionado por los -
. ; Informacion.
organismos y dependencias
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8 Revisar las cifras del prondstico con el Director de Politica Jefe de Coordlpamon Pronéstico
de Ingresos. Hacendaria
Presentar al Director de Politica de Ingresos, las Jefe de Coordinacion o

9 N p~ X ) . Pronéstico
modificaciones al prondstico de ingresos propios. Hacendaria
Validar y entregar las cifras a la Direccién General de Director de Politica de

10 |Politica y Control de Ingresos. Inaresos Prondstico
FIN DEL PROCEDIMIENTO 9
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Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento:
Realizar carga del prondstico de ingresos en la plataforma Sustantivo Soporte
estatal.

Objetivo: Clave:

Alimentar al sistema con los ingresos aprobados en Ley de Ingresos para el

ejercicio siguiente.

MP-DIGEPCI-DPI-PPI-2.4

Clientes:

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Proveedores:

Direccion General de Politica y Control de

Ingresos

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de politica de ingresos

Validar caga del SAP

Jefe de politica fiscal

Determinar prondstico, archivo plano,

supervisar carga en el SAP.

Jefe de coordinacién hacendaria

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Estatal 15 dias
Indicadores: Puntos Criticos:

Total de Ingresos cargados.

Fallas en el sistema

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades

Responsable

Documentos

1 | Recibir informacién de la aprobacién de la Ley de Ingresos

Director de Politica de
Ingresos

> Determinar el prondstico de ingreso por
financiamiento y oficina recaudadora.

fuente de

Jefe de Politica
Fiscal, Jefe de
Coordinacion

Elaborar archivo plano para la carga del Prondstico de

Jefe de Politica

3 Ingresos a la Plataforma Estatal. Fiscal, .‘]efe. d €
Coordinacion

Coordinar con la Direcciébn General de Tecnologias de la Jefe de Politica

4 | Informacioén y Telecomunicaciones la carga de ingresos en el Fiscal, Jefe de

SAP.

Coordinacion

5 | Supervisar la correcta carga de los ingresos en el SAP.

Jefe de Politica
Fiscal, Jefe de
Coordinaciéon

Validar la carga en el SAP
. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de Politica de
Ingresos
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Flujograma Realizar carga del prondstico de ingresos en la plataforma estatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento:

Actualizar la informacién para calculo de participaciones a

. Sustantivo
municipios

Soporte

Objetivo:
Contar con la informacion de las estadisticas estatales necesarias para realizar el
célculo de Participaciones a Municipios.

Clave:
MP-DIGEPCI-DPI-PAR-3.1

Proveedores:

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato (SATEG)

Clientes:
Direccién General de Contabilidad Gubernamental
Municipios del Estado de Guanajuato

Atribucién de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de politica de ingresos. - Firma de oficio y solicitud de cifras.
jefe de politica fiscal. - Revision y turnar a firma oficio de solicitud.
Analista de informacién. - Elaborar, remitir y archivar oficio de solicitud.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion 10 dias
Municipios del Estado de Guanajuato

Indicadores: Puntos Criticos:
o No. de publicacién de participaciones. e Lainformacion no esté disponible en tiempo.
e No. de cuadros de participaciones pagadas y e Lainformacion no sea confiable.

estimadas por municipio y fondo.

Normatividad a la que esta sujeto:

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Generar oficio de solicitud para SATEG, sobre el numero de
contribuyentes inscritos activos en el Régimen de Incorporacion Fiscal
en el Estado de Guanajuato al 31 de diciembre del afio anterior, al
1 calculo de distribucion de Participaciones, con estadistica por | Analista de Ofici
C > . : . . icio
municipio; y el niumero de vehiculos activos en el Padron Estatal | Informacion.
Vehicular en el Estado de Guanajuato al 31 de diciembre del afio
anterior, al célculo de distribucion de Participaciones, con estadistica
por municipio.
Revisar el oficio de solicitud de las estadisticas estatales que se utilizan oy . -
2 A S L Jefe de Politica Fiscal Oficio
para el célculo de distribucién de participaciones.
Turnar a firma del Director de Politica de Ingresos, el oficio solicitud de
3 las estadisticas estatales que se utilizan para el célculo de distribucion | Jefe de Politica Fiscal Oficio
de participaciones.
4 Firmar el oficio solicitud, de las estadisticas estatales que se utilizan | Director de Politica de Oficio
para el calculo de distribucién de participaciones. Ingresos.
5 Remitir el oficio de solicitud a la Direccién de Recaudacion, asi como | Analista de Oficio
las copias de conocimiento correspondientes. Informacion.
6 Archivar acuses de recibido de entrega de solicitud. Analista de Oficio
FIN DEL PROCEDIMIENTO Informacion.
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Elaborar el acuerdo de participaciones estimadas a municipios.

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Dar a conocer el calculo y los montos estimados de participaciones con

detalle por municipio, por fondo y por mes.

Clave:
MP-DIGEPCI-DPI-PAR-3.2

Clientes:
Municipios del Estado de Guanajuato

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Poblacién en General

Proveedores:

Direccién General de Politica y Control de
Ingresos

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Revisién de acuerdo de participaciones
estimadas a municipios y de oficio solicitud
de publicacién, remitir a firma acuerdo.

Jefe de coordinacién hacendaria

Aplicar férmulas para calcular la
estimacion anual de participaciones a
municipios y elaborar acuerdo.

Analista de informacion

Actualizar variables, realizar distribucién,
enviar y archivar oficio de solicitud.

Alcance:

Municipios del Estado de Guanajuato
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Poblacién en General

Tiempo aproximado de ejecucion:
15 dias

Indicadores:
Publicacion de participaciones estimadas a municipios.

No. de cuadros de participaciones estimadas por municipio y
fondo.

Puntos Criticos:
La informacion no esté disponible en
tiempo.

El calculo fue incorrecto.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley de Coordinacidn Fiscal para el Estado de Guanajuato.

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal correspondiente

ACUERDO 02/2014 por el que se expiden los Lineamientos para
refiere el articulo 60. de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

la publicacién de la informacion a que se

No. Actividades

Responsable Documentos

de

Aportaciones Federales para Entidades Federativas
Municipios.

Consultar en el Diario Oficial de la Federacion, la publicacion
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, del
ACUERDO por el que se da a conocer a los Gobiernos de las
Entidades Federativas la Distribucion y Calendarizacion para
la Ministracion durante el Ejercicio Fiscal en cuestion, de los
Recursos Correspondientes a los Ramos Generales 28
Participaciones a Entidades Federativas y Municipios, y 33

Acuerdo del
Diario Oficial

Analista de
Informacion.

y

para el Estado de Guanajuato para el afio en cuestion.

Consultar el monto estimado de los recursos que son
participables, previstas en el articulo 1° de la Ley de Ingresos

Analista de

. Ley de Ingresos
Informacion. y 9

Actualizar la informaciéon de
necesarias para realizar el célculo de participaciones

Régimen de Incorporacion Fiscal).

las estadisticas estatales

municipios, para el ejercicio en cuestion (poblacion, cifras de
predial y agua, padron vehicular, padrén de Régimen del

Oficio Direccion
de
Recaudacién

a Analista de

Informacion.
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Aplicar las formulas contenidas en los articulos 3°, 4°, 5, 5-A,
5-B y 5-C de la Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de

Jefe de Politica

4 Guanajuato para el célculo anual de la distribucién estimada Fiscal
por municipio y fondo.
5 Realizar la distribucion del monto mensual estimado por Analista de
municipio y fondo. Informacion.
Elaborar acuerdo de participaciones estimadas a municipios,
con los cuadros de participaciones necesarios para dar
cumplimiento a lo establecido en el ACUERDO 02/2014 por el Jefe de Politica
6 . - ; e ) Acuerdo
que se expiden los Lineamientos para la publicacion de la Fiscal
informacién a que se refiere el articulo 60. de la Ley de
Coordinacion Fiscal.
Director de Politica
Revisar el acuerdo de participaciones estimadas a municipios de Ing’r.esos: Jefe de
7 los cuadros anexos Politica Fiscal y Acuerdo
y ' Analista de
Informacion
Rgamltlr acuerdo de participaciones est_lmadas a municipios al Director de Politica
8 | Director General de Ingresos, para firma del Secretario de de Inaresos Acuerdo
Finanzas Inversion y Administracion. 9
Reube acuerdo de participaciones es_tlmadas a municipios, | n.oo0r de Politica
9 |[firmado por el Secretario de Finanzas Inversién y Acuerdo
- ” de Ingresos
Administracion.
Elaborar oficio de la Direccion General de Politica y Control
de Ingresos para solicitar la publicacion del acuerdo de Analista de
10 SO . o o - ot Acuerdo
participaciones estimadas a municipios, en el Periddico Oficial Informacion
del Gobierno del Estado de Guanajuato.
Revisar oficio de la Direccion General de Politica y Control de oy
- T Jefe de Politica -
11 |Ingresos para solicitar la publicacion del acuerdo de Fiscal Oficio
participaciones estimadas a municipios.
Revisar y remitir oficio a firma a la Direccion General de | Director de Politica -
12 o Oficio
Politica y Control de Ingresos. de Ingresos
Recibir oficio firmado de la Direccién General de Politica y . -
o s Director de Politica -
13 [ Control de Ingresos para la solicitud de publicacién del de Inaresos Oficio
Acuerdo, en el Periédico Oficial del Estado de Guanajuato. 9
14 Enviar oficio de solicitud de publicacion del Acuerdo al Analista de Oficioy
Periodico Oficial del Estado de Guanajuato. Informacion. Acuerdo
15 Archivar acuses de recibido de solicitud y publicacion. Analista de Oficioy
FIN DE PROCEDIMIENTOS Informacion. Publicacion
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Elaborar el informe anual de las participaciones
pagadas y estimadas a municipios

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Dar a conocer los montos pagados y estimados a cada municipio de
participaciones con detalle por fondo, para dar cumplimiento al articulo 10
de la Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Guanajuato.

Clave:

MP-DIGEPCI-DPI-PAR-3.3

Clientes:

Municipios del Estado de Guanajuato

Proveedores:

Servicio de Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato (SATEG)

Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Revisar oficios de participaciones pagadas y
estimadas a cada municipio y turnar a firma.

Jefe de coordinacién hacendaria

Calcular la estimacion anual por fondo y elaborar
oficios.

Analista de informacion

Actualizar variables, elaborar cuadros de
participaciones pagadas por municipio y enviar oficios.

Alcance:

Municipios del Estado de Guanajuato
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Poblacién en General

Tiempo aproximado de ejecucion:
15 dias

Indicadores:
Oficios por municipio con la informacién de las
participaciones estimadas y pagadas por fondo

Puntos Criticos:
La informacién no esté disponible en tiempo.
El calculo fue incorrecto.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Coordinacidn Fiscal para el Estado de Guanajuato.
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal correspondiente
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Consultar el monto estimado de los recursos
1 |Queson participables, previstas en el articulo Analista de Lev de Inaresos
1° de la Ley de Ingresos para el Estado de Informacion. y 9
Guanajuato para el afio en cuestion.
Actualizar la informacion de las estadisticas
estatales necesarias para realizar el calculo
d_e pa_rtlupauones_'a municiplos,  para el Analista de Oficio Direccion de
2 | ejercicio en cuestion (poblacion, cifras de L !
. . . . Informacion. Recaudacion
predial y agua, padrédn vehicular, padrén de
Régimen del Régimen de Incorporacion
Fiscal).
Aplicar las férmulas contenidas en los
articulos 3°, 4°, 5, 5-A, 5-By 5-C de la Ley de Jefe de Politica
3 | Coordinacion Fiscal del Estado de . Cuadros
. . Fiscal
Guanajuato para el célculo anual de la
distribucion estimada por municipio y fondo.
Elaborar cuadros por municipio con la Analista de
4 - L Lt L Cuadros
estimacion anual de participaciones y las Informacion.

31



Secretaria
QTO i

Grandeza de México Administracion

Manual de Procedimientos 2020

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion
Direccion General de Politicay Control de Ingresos

participaciones pagadas en el ejercicio
inmediato anterior.

Jefe de Politica

5 Revisar los cuadros de los 46 municipios. Fiscal Oficios
Elaborar los 46 oficios con los que se da
6 cumplimiento al articulo 10 de la Ley de Jefe de Politica Oficios
Coordinacion Fiscal para el Estado de Fiscal
Guanajuato.
Director de Politica
Revisar los 46 oficios que dan cumplimiento | de Ingresos, Jefe de
7 | alarticulo 10 de la Ley de Coordinacién Politica Fiscal y Oficios
Fiscal para el Estado de Guanajuato. Analista de
Informacion
Remitir 46 oficios a la Direccion General de
8 Politica y Control de Ingresos, para firma del | Director de Politica Ofici
4 . i icios
Secretario de Finanzas Inversion vy de Ingresos
Administracion.
9 Recibir 46 oficios firmados por el Secretario | Director de Politica Oficios
de Finanzas Inversion y Administracion. de Ingresos
Enviar el oficio que corresponde a cada Analista de -
10 N - Oficios
municipio. Informacion.
1 Archivar acuses de recibido. Analista de Oficios
FIN DEL PROCEDIMIENTO Informacion.
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento:

Elaborar la publicacion trimestral de participaciones Sustantivo Soporte
pagadas a municipios

Objetivo: Clave:

Dar a conocer el los montos pagados de participaciones con detalle por municipio, MP-DIGEPCI-DPI-PAR-3.4
por fondo y por los meses correspondientes al trimestre que se informa.

Clientes: Proveedores:

Municipios del Estado de Guanajuato Direccion General de Politica y Control de Ingresos
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Poblacion en General

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos. -Revision de acuerdo de participaciones pagadas a municipios y de oficio solicitud de
publicacion.

Jefe de Politica Fiscal. - Elaborar acuerdo de participaciones pagadas a municipios y revision de oficio solicitud de
publicacion.

Analista de informacion. - Elaborar cuadros de participaciones pagadas a municipios y oficio solicitud de publicacién,
remitir oficios y archivar.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Municipios del Estado de Guanajuato 15 dias

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Poblacién en General

Indicadores: Puntos Criticos:
¢ No. de publicacion trimestrales de participaciones e Lainformacion no esté disponible en tiempo.
e El célculo fue incorrecto.

Normatividad a la que esta sujeto:

Ley de Coordinacion Fiscal.

ACUERDO 02/2014 por el que se expiden los Lineamientos para la publicacion de la informacion a que se refiere el
articulo 60. de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Elaborar los cuadros por mes y del acumulado trimestral de los Oficios
importes pagados a municipios por concepto de las participaciones e Analista de | distribucién de

1 incentivos econdémicos derivados de la Colaboracion Administrativa o o

P ; Informacion. participaciones
en Materia Fiscal Federal e Ingresos Propios del Estado, que se hace a municipios

referencia en el articulo 3 de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Elaborar acuerdo de participaciones pagadas a municipios, con los
cuadros de participaciones necesarios para dar cumplimiento a lo
2 establecido en el ACUERDO 02/2014 por el que se expiden los | Jefe de Politica Fiscal Acuerdo
Lineamientos para la publicacion de la informacién a que se refiere el
articulo 60. de la Ley de Coordinacién Fiscal.

Director de Politica de
Ingresos, Jefe de

3 Revisar el acuerdo de participaciones pagadas a municipios. Politica Fiscal y Acuerdo
Analista de
Informacion

Remitir acuerdo de participaciones pagadas a municipios a la Director de Politica de
4 Direccion General de Contabilidad Gubernamental, para su Acuerdo
validacién. Ingresos

Recibir validacién del acuerdo de participaciones pagadas a | Director de Politica de
municipios, por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental. | Ingresos
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Remitir acuerdo de participaciones pagadas a municipios a la

Director de Politica de

6 Direccion General de Politica y control de Ingresos, para firma del INaresos Acuerdo
Secretario de Finanzas Inversién y Administracion. 9
7 Recibir acuerdo de participaciones pagadas a municipios, con firma | Director de Politica de A
i i > g, - cuerdo
del Secretario de Finanzas Inversién y Administracion. Ingresos
Elaborar oficio de la Direccion General de Politica y Control de
8 Ingresos para solicitar la publicacion del acuerdo de participaciones | Analista de Oficio
pagadas a municipios, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado | Informacién
de Guanajuato.
Revisar oficio de la Direccion General de Politica y Control de
Ingresos para solicitar la publicacion del acuerdo de participaciones . . Oficio y
9 pagadas a municipios, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Jefe de Politica Fiscal Acuerdo
de Guanajuato.
Remitir oficio para firma a la Direccion General de Politica y Control Director de Politica de Oficio y
10 | de Ingresos de la solicitud de publicacion del Acuerdo, en el Periédico INaresos Acuerdo
Oficial del Estado de Guanajuato. Y
1 Recibir oficio para _fir_ma ala Dire_ccié_q General de Politica y cont_rpl_de Director de Politica de Oficio y
Ingresos de la solicitud de publicacién del Acuerdo, en el Periddico Ingresos Acuerdo
Oficial del Estado de Guanajuato.
12 Remitir oficio de solicitud de publicacion y acuerdo al Periddico Oficial | Analista de Oficio y
del Estado de Guanajuato. Informacion Acuerdo
13 | Archivar acuses de recibido de solicitud y publicacion. Analista de Oficio y
FIN DEL PROCEDIMIENTO Informacion. Publicacion
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Informar a la Unidad de Coordinacién con
Entidades Federativas las participaciones
pagadas a municipios.

Tipo de procedimiento:

Sustantivo

Soporte

Obijetivo:

Remitir mensualmente a la Unidad de Coordinacién con Entidades
Federativas, la informacion necesaria para dar cumplimiento al ACUERDO
02/2014 por el que se expiden los Lineamientos para la publicacion de la
informacidn a que se refiere el articulo 60. de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Clave:

MP-DIGEPCI-DPI-PAR-3.5

Clientes:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Proveedores:

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Revisar e instruye envio de cuadros de participaciones
pagadas a municipios en el mes.

Jefe de coordinacién hacendaria

Revisar y remitir al correo electrénico
participaciones_m@hacienda.gob.mx la informacion de
las participaciones pagadas a municipios.

Analista de informacion

Elaborar cuadros de participaciones pagadas a
municipios y actualizar la pagina de internet.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico 5 dias
Indicadores: Puntos Criticos:

No. correos electrénicos enviados a la UCEF.

El célculo fue incorrecto.

La informacién no esté disponible en tiempo.

La informacién no sea recibida.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Coordinacion Fiscal.

ACUERDO 02/2014 por el que se expiden los Lineamientos para la publicacion de la informacion a que se

refiere el articulo 60. de la Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Guanajuato.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable | Documentos
Elaborar los cuadros por mes de los importes pagados a municipios
por concepto de las participaciones e incentivos econdmicos derivados .
i L . P Analista de Cuadros en
1 de la Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal e Ingresos y
. . p Informacion Excel
Propios del Estado, a los que hace referencia en el articulo 3 de la Ley
de Coordinacion Fiscal.
Revisar y enviar por correo electrénico a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental para su validacion, los cuadros
mensuales de los importes pagados a municipios por concepto de las
N  IMportes pagados CIPI0S p P - Jefe de Cuadros en
2 participaciones e incentivos econdémicos derivados de la Colaboracion o .
o . ) . ) Politica Fiscal Excel
Administrativa en Materia Fiscal Federal e Ingresos Propios del
Estado, a los que hace referencia en el articulo 3 de la Ley de
Coordinacion Fiscal.
Recibir la retroalimentacion por correo electrénico, de la Direccion
o Jefe de Correo
3 General de Contabilidad Gubernamental de los cuadros mensuales de o . L
Politica Fiscal | electrénico

los importes pagados a municipios.
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4 En caso de ser necesario se realizar las modificaciones a que haya | Analista de Cuadros en
lugar, derivado de la retroalimentacién. Informacion Excel
5 Revisar y enviar por correo electronico a la Direccion General de Jefe de Cuadros en
Contabilidad Gubernamental para su validacion Politica Fiscal Excel
Recibir la validacién por correo electrénico, de la Direccién General de
6 Contabilidad Gubernamental de los cuadros mensuales de los Jgfe d? Correq
) o Politica Fiscal | electrénico
importes pagados a municipios.
Revisar los cuadros mensuales de los importes pagados a municipios
por concepto de las participaciones e incentivos econémicos derivados | Director de Cuadro en
7 | dela Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal e Ingresos | Politica de Excel
Propios del Estado, a los que hace referencia en el articulo 3 de la Ley Ingresos
de Coordinacion Fiscal.
Director de
8 Instruir el envio de los cuadros participaciones_m@hacienda.gob.mx Politica de
Ingresos
Enviar a la UCEF, por medio del correo electrénico
participaciones_m@hacienda.gob.mx, el cuadro mensual de los
importes pagados a municipios por concepto de las participaciones e
9 incentivos econdmicos. En caso que sea un periodo en el cual se lggfe d? | ICorr,eq
publica en el Periédico Oficial del Estado de Guanajuato, algun Politica Fiscal | - electronico
acuerdo en materia de participaciones a municipios, se remite en el
mismo correo.
10 Actualizar la pagina de internet de la Secretaria de Finanzas, Inversion | Analista de
y Administracion, con la informacién remitida a la UCEF. Informacion
1 Recibir confirmacion de recibido y revisado por parte de la UCEF Jefe de Correo
FIN DEL PROCEDIMIENTO Politica Fiscal | electronico
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Calcular la distribucion de Participaciones a Municipios.

Tipo de procedimiento:

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Distribuir a cada uno de los Municipios el monto que le
corresponde por cada concepto de participaciones e
incentivos econdmicos derivados de la Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal e Ingresos
Propios del Estado, a los que se hace referencia en el
articulo 3 de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Clave:

MP-DIGEPCI-DPI-PAR-3.6

Clientes:

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Proveedores:
Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Validacion de cifras y firma de oficio para remitir
la informacion.

Jefe de coordinacién hacendaria

Revisar cifras y elaborar oficio para remitir la
informacién.

Analista de informacion

Calcular importes, remitir oficio y archivar.

Alcance:
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Tiempo aproximado de ejecucion:
3 dias

Indicadores:
No. de oficios de calculo de participaciones

Puntos Criticos:

Retraso por parte de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental en la entrega de
informacion.

Desfase en la actualizacidon de variables de
distribucion.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley de Coordinacidn Fiscal para el Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

No. Actividades

Responsable Documentos

Recibir oficio de peticion de distribucion de
participaciones de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental, asi como el aviso via
correo electronico que genera el Sistema de
Distribucion de Participaciones que las cantidades a
distribuir han sido capturadas en el mismo.

Director de Politica de
Ingresos.

Generar mediante el Sistema de Distribucién de
Participaciones, la distribucion de los montos
participables a municipios que correspondan,
aplicando las férmulas contenidas en los articulos
3°,4°, 5, 5-A, 5-B y 5-C de la Ley de Coordinacién
Fiscal del Estado de Guanajuato.

Cuadros en

Analista de Informacion.
Excel

Revisar que no existe diferencia entre los importes
generados por el calculo de distribucién del Sistema
3 |de Distribucion de Participaciones, con los que
resultan de aplicar la normativa vigente y variables
vigentes.

Cuadros en

Jefe de Politica Fiscal.
Excel
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Validar las cifras de distribucién de las
participaciones a Municipios, que se generan por el
Sistema de Distribucién de Participaciones, y que se
habilitan para consulta por este medio con la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

Jefe de Politica Fiscal.

Anexos.

Elaborar oficio para la Direccion General de
Contabilidad  Gubernamental, anexando la
distribuciéon de participaciones a Municipios
generada por el Sistema.

Jefe de Politica Fiscal.

Oficio y anexos.

Firmar oficio para la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental con el anexo de la
distribucién de participaciones a Municipios
generada por el Sistema.

Director de Politica de
Ingresos.

Oficio y anexos.

Entregar el oficio con anexos a la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental.

Analista de Informacion.

Oficio y anexos

Enviar las copias de conocimiento del oficio

entregado a la Direccion General de Contabilidad Analista de Informacion. Oficio

Gubernamental, por medio electrénico.

Archivar acuse de recibido. . - -
Analista de Informacion. Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento:

Elaborar la publicacion por el ajuste por cambio de
factor de participaciones a municipios.

Sustantivo Soporte

Objetivo: Clave:
Dar a conocer el importe por ajuste de factor que
corresponde cada municipio, asi como las cifras
validadas por el Comité de Vigilancia del Sistema de
Participaciones.

MP-DIGEPCI-DPI-PAR-3.7

Clientes: Proveedores:
Municipios del Estado de Guanajuato Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Poblacion en General

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Revision de acuerdo de participaciones a
Director de Politica de Ingresos municipios por ajuste de factor y de oficio solicitud
de publicacion.

Elaboracién acuerdo de participaciones a
Jefe de coordinacion hacendaria municipios por ajuste de factor y revision de oficio
solicitud de publicacién.

Elaboracién de cuadros para el acuerdo de

Analista de informacién participaciones a municipios por ajuste de factor y
oficio solicitud de publicacion.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucién:

Municipios del Estado de Guanajuato 15 dias

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Poblacién en General

Indicadores: Puntos Criticos:

Retraso en la validacion de cifras por parte de la
SHCP para el cambio de factor.

La informacion no esté disponible en tiempo.

El célculo fue incorrecto

No. de publicaciones de ajuste por cambio de factor.

Normatividad a la que esté sujeto:

Ley de Coordinacion Fiscal.

ACUERDO 02/2014 por el que se expiden los Lineamientos para la publicacién de la informacion a que se
refiere el articulo 60. de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Coordinacidn Fiscal para el Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos

Recibir de la Unidad de Coordinacion con
las Entidades Federativas, la validacién de
cifras de recaudacion de impuestos y Director de Politica de
derechos locales (municipales y estatales), Ingresos.

que realiza el Comité de Vigilancia del
Sistema de Participaciones.

Oficio

Actualizar la informacion de las estadisticas
estatales necesarias para realizar el calculo
2 de participaciones a municipio, conforme las Analista de Informacion
cifras aprobadas por el Comité de Vigilancia
del Sistema de Participaciones.
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Aplicar retroactivamente las férmulas
contenidas en los articulos 3°, 4°, 5y 5-A de
la Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de
Guanajuato, segun corresponda la
actualizacion de las cifras aprobadas por el
Comité de Vigilancia del Sistema de
Participaciones

Jefe de Politica Fiscal y
Analista de Informacién

Elaborar cuadros para la publicacion por el
ajuste por cambio de factor de
participaciones a municipios.

Analista de Informacién

Cuadros en Excel

Revisar los cuadros para la publicacion por
el ajuste por cambio de factor de
participaciones a municipios.

Jefe de Politica Fiscal y
Analista de Informacién

Anexos

Validar los cuadros para la publicacion por
el ajuste por cambio de factor de
participaciones a municipios.

Director de Politica de
Ingresos.

Anexos.

Elaborar acuerdo de participaciones a
municipios por ajuste de factor, con los
cuadros de participaciones que se hace
referencia en el ACUERDO 02/2014 por el
que se expiden los Lineamientos para la
publicacion de la informacion a que se
refiere el articulo 60. de la Ley de
Coordinacion Fiscal.

Jefe de Politica Fiscal

Acuerdo

Revisar el acuerdo de participaciones a
municipios por ajuste de factor.

Jefe de Politica Fiscal y
Analista de Informacion

Acuerdo

Validar el acuerdo de participaciones a
municipios por ajuste de factor.

Director de Politica de
Ingresos

Acuerdo

10

Remitir el acuerdo de participaciones a
municipios por ajuste de factor a la
Direccion General de Politica y Control de
Ingresos, para firma del Secretario de
Finanzas Inversiéon y Administracion.

Director de Politica de
Ingresos

Acuerdo

11

Recibir acuerdo de participaciones pagadas
a municipios, con firma del Secretario de
Finanzas Inversion y Administracion.

Director de Politica de
Ingresos

Acuerdo

12

Elaborar oficio de la Direccién General de
Politica y Control de Ingresos para solicitar
la publicacién del acuerdo de
participaciones pagadas a municipios, en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato.

Analista de Informacioén

Oficio

13

Revisar oficio de la Direccion General de
Politica y Control de Ingresos para solicitar
la publicacién del acuerdo de
participaciones pagadas a municipios, en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato.

Jefe de Politica Fiscal

Oficio y Acuerdo

14

Remitir oficio para firma a la Direccion
General de Politica y Control de Ingresos de
la solicitud de publicacién del Acuerdo, en el
Periodico Oficial del Estado de Guanajuato.

Director de Politica de
Ingresos

Oficio y Acuerdo

15

Recibir oficio para firma a la Direccion
General de Politica y Control de Ingresos de
la solicitud de publicacién del Acuerdo, en el
Periddico Oficial del Estado de Guanajuato.

Director de Politica de
Ingresos

Oficio y Acuerdo
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Remitir oficio de solicitud de publicacién y

16 |acuerdo al Periddico Oficial del Estado de Analista de Informacion Oficio y Acuerdo
Guanajuato.
Archivar acuses de recibido de solicitud y

17 | publicacion. Analista de Informacién. Oficio y Publicacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Integraciéon de Informacidon de impuesto predial y derechos de agua a municipios

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Coordinar la Integracion de Informacién de impuesto
predial y derechos de agua a municipios.

Tipo de procedimiento:

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Solicitar la informacién correspondiente al Impuesto Predial y a los Derechos

por suministro de Agua.

Clave:
MP-DIGEPCI-DPI-FFH-4.1

Clientes:
Presidencias Municipales del Estado de Guanajuato.

Proveedores:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Atribucion de las personas involucradas en el proced

imiento:

Director de politica de ingresos

Asistir a capacitacion UCEF, recibe oficios y
formatos de la UCEF, validar cifras entregar
documentacion a la ASEG y UCEF, validacion de
cifras.

Jefe de coordinacién hacendaria

Identificar cambios en cuestionarios solicitar
ajustes al portal de predial y agua, elaborar oficios
elaborar notas, concentrar formatos

Analista de informacion

Actualizar directorio, atender por teléfono dudas,
solicitar informacién via telefénica, asesorar a
enlaces en carga al portal, archivar.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Estatal. 6 meses
Indicadores: Puntos Criticos:

No. de solicitudes realizadas

Retraso por parte de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico en la entrega de informacion.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglas de Validacion de la Informacién para el Calculo de los Coeficientes de Distribucion de las

Participaciones Federales

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Guanajuato.

No. Actividades Responsable Documentos
1 |Actualizar base de datos de presidentes municipales. Analista de Informacion
2 | Elaborar oficio de solicitud de informacion a Municipios. Analista de Informacion Oficio
3 | Turnar oficio a DIGECPCI para su firma. Director de Politica de
Ingresos
4 Asistir a la capacitacién para el llenado de formatos por Director de Politica de
parte de la SHCP. Ingresos
5 Recibir de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Director de Politica de
los cuestionarios y formatos oficiales. Ingresos
Jefe de Coordinacion
6 | Identificar cambios en cuestionarios y formatos. Hacendaria y Analista de
Informacion.
Solicitar ajustes a la DGTIT por municipio al portal de Jefe de _Coordlne_\uon
7 . Hacendaria y Analista de
predial y agua. -
Informacion.
Elaborar oficio dirigido al Presidente Municipal de cada Jefe de Coordinacion
8 | Municipio para solicitar carga de datos a través del portal | Hacendaria y Analista de Oficio
de la SFIA. Informacion.
9 Turnar oficio a firma del C. Secretario de Finanzas, Director de Politica de Oficio
Inversion y Administracion. Ingresos
10 | Enviar oficio con cuestionario y formato anexo. Analista de Informacion. Oficio
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Contactar en forma directa a los enlaces encargados del

Jefe de Coordinacion

11 |proceso del Impuesto Predial y de los Derechos por| Hacendariay Analista de
suministro de agua, de cada Municipio. Informacion.
Asesorar y resolver dudas para la carga al portal, en Jefe de Coordinacién
12 |forma telefénica, a través de correo electronico o de | Hacendaria y Analista de
manera personal. Informacion.
Asesorar y resolver dudas para generar a través del Jefe de Coordinacion
13 | portal cuestionarios y formatos, en forma telefonica, a| Hacendaria y Analista de
través de correo electrénico o de manera personal. Informacion.
Revisar detalladamente la informacion, para verificar Jefe de Coordinacién
14 |que contenga todos los requisitos y documentacion | Hacendaria y Analista de Formatos
comprobatoria. Informacion.
;,Cumple con los requisitos documentacion L
éom P . q y Jefe de Coordinacion
probatoria® . .
— — Hacendaria y Analista de
Si: continGia punto 16. "
. o Informacion.
No: Continua procedimiento.
Jefe de Coordinacion
15 | Solicitar via telefonica la complementacion. Hacendaria y Analista de
Informacion.
16 Depurar la informacién para su estructuracion una vez H;iig:rg Oofnlgﬁgt'gnde
verificada la informacion de la documentacion recibida. yAan
Informacion.
Concentrar la informacién de las cifras de recaudacion Jefe de poordinqcién
17 . Hacendaria y Analista de Formatos
en los formatos oficiales. -
Informacion.
Jefe de Coordinacion
18 | Elaborar notas informativas con lo més destacado. Hacendaria y Analista de Nota
Informacion.
Turnar formatos con las cifras de recaudacion del
impuesto predial y derechos por el suministro de agua Director de Politica de
19 L L . Formatos
potable de cada Municipio, para revision del Director Ingresos
General de Ingresos.
Elaborar oficio para enviar los formatos de recaudacion L
o ) . Jefe de Coordinacion -
20 [ala Auditoria Superior del Estado de Guanajuato, para . Oficio
. L Hacendaria.
su respectiva validacion.
Remitir a firma del Director General de Ingresos oficio . -
. . - - . Director de Politica de .-
21 |para el envio de informacion a la Auditoria Superior del Oficio
. - S Ingresos
Estado de Guanajuato, para su respectiva validacion.
En\_/le_1[ por C?fICIQ,|OS formato_s Qe recaqdamon, para Director de Politica de Oficio y
22 [revision y validacion de la Auditoria Superior del Estado
. Ingresos. formatos
de Guanajuato.
Recibir mediante oficio la validacién de cifras de
23 recaudacién de los Municipios del Estado de Director General de Oficio
Guanajuato por parte de la Auditoria Superior del Estado Ingresos.
de Guanajuato.
Recabar en los formatos de recaudacion la firma y sello
o del C. Secretario de Finanzas, Inversion vy Director de Politica de Formatos
Administracién, del Auditor Superior del Estado de Ingresos.
Guanajuato, asi como del Director General de Ingresos.
Concentrar formatos y cuestionarios municipales, L
. . . . Jefe de Coordinacion
25 [formatos y cuestionarios SHCP, notas informativas y . Formatos
) Hacendaria.
documentos comprobatorios.
26 | Elaborar oficio para entregar la informacion a la SHCP. Jefe de Coordinacion Oficio

Hacendaria.
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Turnar a firma de la Direccion General de Politica y

Director de Politica de

21 Control de Ingresos. Ingresos.
Entregar oficio, formatos cuestionarios, notas Director de Politica de Oficio,
28 |. . . Formatos,
informativas y documentos comprobatorios a la SHCP. Ingresos. notas
Recibir por parte de la Unidad de Coordinacion con Director de Politica de
29 | Entidades Federativas resultados de validacion de cifras Oficio
- Ingresos.
de recaudacion.
¢ Existen observaciones?
Si: ContinGia procedimiento.
No: Continua procedimiento en punto 38
Solicitar via telefénica al municipio informacion S
. A O Jefe de Coordinacion
30 [complementaria para dicha solventacion, en un plazo de :
; Hacendaria.
15 dias.
Recibir por parte del municipio(s), oficio e informacion Jefe de poordinqcién -
31 complementaria para solventar Ias’ observaciones Hacendaria y Analista de Oficio
P P ) Informacion
32 Elaborar oficio de justificacion para solventar H;iig:rg Oofr:gﬁggnde Oficio
observaciones. y AN
Informacion
Enviar a la Unidad de Coordinacion para las Entidades Director de Politica de
33 |Federativas oficio de justificacion de informacion Oficio
-, . Ingresos.
anexando documentacién comprobatoria.
¢La informacion  complementaria, solvento la
observacion?
Si: ContintGa procedimiento en punto 38.
No: Contintia procedimiento.
La Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas,
mediante oficio cita al titular de la Secretaria de . -
. L, - - ] Director de Politica de
34 [Finanzas, Inversién y Administracién, el cual podra ser
> - - o Ingresos.
acompafiado de los funcionarios municipales o los
organismos operadores.
Citar a los funcionarios o encargados de la informacion . .
S . e . Director de Politica de
35 [ del Municipio correspondiente para justificar las cifras de
[ Ingresos.
recaudacion informadas.
36 Asistir a reunion del Comité de Vigilancia del sistema de Director de Politica de
participaciones (CVSP). Ingresos.
¢, Se justificaron las cifras de recaudacion del Municipio?
Si: Continua punto 38.
No: Continlla procedimiento.
Recibir oficio con cifras definitivas notificadas por la Director de Politica de
37 |Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas INQresos Oficio
(UCEF). gresos.
Recibir oficio y documentacion anexa de validacion de Director de Politica de
38 |cifras de la Unidad de Coordinacion con Entidades INQresos Oficio
Federativas (UCEF). 9
Archivar oficio de validacion y documentacion anexa. . . L, -
39 y Analista de informacion Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Coordinar la integracion de informacién de impuestos y Sustantivo Soporte
derechos del estado.
Objetivo: Clave:

Integrar informacion referente a la recaudacion de Impuestos y Derechos

gue recauda el Estado de Guanajuato.

MP-DIGEPCI-DPI-FFH-4.2

Clientes:
Despacho de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion

SHCP

Proveedores:

Direccion General de Contabilidad
Gubernamental

Servicio de Administracién Tributaria del Estado
de Guanajuato (SATEG)

Direccion General de Politica y Control de
Ingresos

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de politica de ingresos

Asistir a reunién de llenado de formatos, recibe
oficios SHCP, Revisar informacion

Jefe de coordinacién hacendaria

Resolver cuestionario con otras areas

Analista de informacion

Elaborar oficios, integrar informacion y archivar
oficio.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Estatal. 3 semanas
Indicadores: Puntos Criticos:

No. de Informes completos de Impuestos y Derechos

Retraso en la entrega de informacién por parte
de las diferentes areas.
La informacion esté disponible o completa.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Guanajuato.

No. Actividades Responsable | Documentos
Asistir a la reunion para el llenado de Formatos de Impuestos y Dlrgqtor de
1 Politica de
Derechos del Estado.
Ingresos
Recibir oficio por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito | Director de
2 Publico solicitando la informacidn correspondiente a los impuestos |  Politica de Oficio
y derechos del Estado. Ingresos
Solicitar informacion para el llenado de formatos y cuestionario de
Impuestos y Derechos del Estado, a la Direccion General de| Director de
3 Contabilidad Gubernamental, Servicio de Administracién Tributaria [ Politica de
del Estado de Guanajuato (SATEG) y Direccion General de Ingresos
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones.
4 Resolver conjuntamente con la Direccion Técnica de Ingresos, el Jefe de
cuestionario en materia de impuestos y Derechos del Estado. Politica Fiscal
Integrar la informacion referente a la recaudacion y padrones de | Analista de
5 . ) ; hy Formato
contribuyentes, y concentrarla para su informe. informacién
. . o . . . Director de
Revisar la informacion correspondiente a formatos y cuestionario iy Formato y
6 . L e Politica de . /
con la Direccion General de Politica y Control de Ingresos. Ingresos cuestionario
Revisar informacion con la Direccion General de Contabilidad Jefe de
7 » . Formatos
Gubernamental. Politica Fiscal
8 Elaborar oficio y adjuntar formatos. _Anallsta .d,e
informacion
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Director de

9 Pasar a firma Direccion General de Politica y Control de Ingresos. Politica de Formato Y
cuestionario
Ingresos.
10 Enviar formatos y cuestionarios a la Unidad de Coordinacion con ggleigg;r gs Formato y
Entidades Federativas para su validacion. cuestionario
Ingresos.
Recibir por parte de la Unidad de Coordinacién con Entidades Dlraa,gtor de
11 . o . y Politica de
Federativas resultados de validacion de cifras de recaudacion.
Ingresos.
¢ Existen observaciones?
No: continGia procedimiento en punto 17.
Si: continGia procedimiento.
Solicitar a las areas correspondientes informacion complementaria Dlrgqtor de
12 . Politica de
para solventar observaciones. |
ngresos.
13 Recibir por parte de las areas informacion complementaria para Jefe de
solventar las observaciones. Politica Fiscal.
14 Integrar informacion. _Anallsta .d,e
informacién
15 Elaborar oficio de justificacién para solventar observaciones ‘,].efe d? Oficio
) Politica Fiscal
Enviar oficio con justificaciones a la Unidad de Coordinaciéon con | Director de
16 Entidades Federativas para su validaciéon. Continda procedimiento | Politica de Oficio
en el punto 11. Ingresos.
17 Recibir oficio de validacion de cifras de la Unidad de Coordinacion ggﬁggg 3:
con Entidades Federativas (UCEF).
Ingresos.
18 Archivar oficio de validacion. Analista de
FIN DEL PROCEDIMIENTO informacién
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Coordinar la validacién de cifras del valor de la mercancia

embargada y cifras virtuales.

Tipo de procedimiento:

Sustantivo Soporte

Objetivo: Clave:

Coordinar la validacion de cifras del valor de la mercancia embargada y cifras MP-DIGEPCI-DPI-FFH-4.3
virtuales.

Clientes: Proveedores:

Unidad de Coordinacién con las Entidades Federativas

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Servicio de Administraciéon Tributaria del Estado de
Guanajuato (SATEG)

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos. - Recibir solicitud de

informacion, solicitar y remitir informacion.

Jefe de Politica Fiscal. - Revisar integracion de informacion y generar oficio.
Analista de Informacién. - Integrar informacién y archivar oficio.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucién:
Estatal. 15 dias
Indicadores: Puntos Criticos:

No. de validaciones de cifras por parte de la SHCP

Retraso en la entrega de informacion por parte de las
diferentes areas.
La informacion no esté disponible o completa.

Normatividad a la que esta sujeto:
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Guanajuato.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir oficio por parte de la Unidad de Coordinacion con las
Entidades Federativas, con las cifras virtuales y valor de la . o
P SN Director de Politica de -
1 mercancia embargada del Estado para su validacién por Oficio
; ; L Ingresos
parte de la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracion.
Elaborar oficios para solicitar la validacion correspondiente o
en su defecto la retroalimentacion que aplique, referente a las | Analista de -
2 . . p - o Oficios
cifras virtuales y valor de la mercancia embargada, Servicio de | Informacion
Administracién Tributaria del Estado de Guanajuato (SATEG).
3 Revisar los oficios de solicitud para Servicio de Administracion Eir?g;%;de Pc\;l;:ga gg Oficios
Tributaria del Estado de Guanajuato (SATEG) gre Y
Politica Fiscal
Remitir los oficios de solicitud a la Direccién General de | Director de Politica de -
4 o . Oficios
Politica y control de Ingresos para su firma. Ingresos
5 Enviar los oficios a Servicio de Administracién Tributaria del | Analista de Oficios
Estado de Guanajuato (SATEG) Informacion.
6 Recibir retroalimentacion de Servicio de Administracion | Director de Politica de Oficios
Tributaria del Estado de Guanajuato (SATEG) Ingresos
7 Integrar las validaciones o comentarios de Servicio de Jefe de Politica Fiscal
Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato (SATEG)
8 Elaborar oficio para remitir las validaciones u observaciones a Jefe de Politica Eiscal Oficio
la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas.
Revisar oficio para remitir la validacion u observaciones de las . -
. . p Director de Politica de -
9 cifras virtuales y valor de la mercancia embargada del Estado, INOresos Oficio
a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas. 9
Remitir oficio para firma a la Direccion General de Politica y . .
A . Director de Politica de .-
10 | control de Ingresos de la validacién u observaciones de las Oficio
) . . Ingresos
cifras virtuales y valor de la mercancia embargada del Estado.
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Recibir oficio firmado de la Direccién General de Politica y

Director de Politica de

11 | control de Ingresos de la validacién u observaciones de las INaresos Oficio
cifras virtuales y valor de la mercancia embargada del Estado. 9
Enviar oficio a la Unidad de Coordinacién con Entidades .
) S ) . Analista de L
12 | Federativas, con la validacién u observaciones de las cifras . Oficio
. . Informacion.
virtuales y valor de la mercancia embargada del Estado
Recibir por parte de la Unidad de Coordinacion con Entidades Director de Politica de
13 | Federativas resultado de validacion de cifras de virtuales y Oficio
. Ingresos.
monto de la mercancia embargada.
¢ Existen observaciones?
No: continGia procedimiento.
Si: continta procedimiento en punto 2.
La _Unldad _d_e _Coordlnauon con E_ntldades Federativas, Director de Politica de N
14 | mediante oficio informa las cifras virtuales y valor de la INaresos Oficio
mercancia embargada del Estado validadas. 9 )
15 Archivar oficio de validacion. Analista de Oficio
FIN DEL PROCEDIMIENTO informacién
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Coordinar la integracion del listado de RFC del anexo

Unico.

Tipo de procedimiento:

Sustantivo

Soporte

Objetivo:
Integrar el listado de los RFC del sector publico estatal y municipal, que
identifican vigentes la Direccién General de Recursos Humanos y la Direccion

General de Contabilidad Gubernamental.

Clave:

MP-DIGEPCI-DPI-FFH-4.4

Clientes:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas
Servicio de Administraciéon Tributaria.

Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
Direccion General de Recursos Humanos.

Proveedores:

Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
Direccion General de Recursos Humanos.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Unico.

Validar oficio que integra la informacion del anexo

Jefe de coordinacién hacendaria

Revisar integracion de informacion y generar oficio.

Analista de Informacion

Integrar informacion y archivar oficio.

Alcance:

Tiempo aproximado de ejecucion:

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion
46 tesorerias Municipales del Estado de Guanajuato
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

7 dias

Indicadores:
No. de ministraciones del Fondo de ISR.

Puntos Criticos:
Que no se reciba la informacién en tiempo.
Que la informacioén tenga inconsistencias.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Coordinacion Fiscal.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir informacion de los RFC del sector publico estatal
1 y municipal, que identifican la Direccion General de Director de Politica de Informacion
Contabilidad Gubernamental y de la Direccién General Ingresos.
de Recursos Humanos.
5 Actualizar informacion de los RFC del sector publico Analista de
estatal y municipal. Informacion.
Revisar la actualizacion de la informacion de los RFC del " .
3 P O Jefe de Politica Fiscal
sector publico estatal y municipal.
Elaborar oficio con Anexo Unico con RFC del Estado de - . Oficio y
4 ; Jefe de Politica Fiscal
Guanajuato. Anexo
5 Validar oficio con Anexo Unico con RFC del Estado de | Director de Politica de Oficio y
Guanajuato. Ingresos. Anexo
Remitir oficio a la Direccion General de Politica y Control | . . -
X . f Director de Politica de Oficio y
6 de Ingresos para la firma del Secretario de Finanzas,
! S i Ingresos. Anexo
Inversion y Administracion.
7 Recibir oficio con la firma del Secretario de Finanzas, | Director de Politica de Oficio y
Inversion y Administracion. Ingresos. Anexo
Enviar oficio a la Unidad de Coordinacion con Entidades . -
. P Analista de Oficio y
8 Federativas de los RFC de los entes publicos del -
Informacion. Anexo
Estado.
9 Enviar copias de conocimiento del oficio via electronica. Anallsta.(,je Oficio y
Informacion. Anexo
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Archivar oficio de validacién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista de
informacion

Oficio y
Anexo
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion d

e procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Apoyar en el seguimiento de las inconsistencias en
materia del articulo 3-B de la Ley de Coordinacion
Fiscal.

Sustantivo Soporte

Obijetivo:

Apoyar mediante el vinculo entre el Servicio de Administracion Tributaria
y las Direcciones Generales de Contabilidad Gubernamental y Direccion
General de Recursos Humanos; para solventar inconsistencias en materia

del articulo 3-B de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Clave:

MP-DIGEPCI-DPI-FFH-4.5

Clientes:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Servicio de Administracion Tributaria.

Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
Direccion General de Recursos Humanos.

Proveedores:
Servicio de Administracion Tributaria

Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
Direccion General de Recursos Humanos.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Recibir informaciéon Servicio de Administracion
Tributaria, Direccién General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones, Direccion General
de Contabilidad Gubernamental y Direccién General
de Recursos Humanos.

Jefe de coordinacién hacendaria

Remitir informacién Servicio de Administraciéon
Tributaria, Direccion General de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones, Direccion General
de Contabilidad Gubernamental y Direccion General
de Recursos Humanos.

Analista de Informacion

Integrar informacion y archivar oficio.

Alcance:

Sector publico estatal y municipal del Estado de
Guanajuato.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Tiempo aproximado de ejecucion:
7 - 15 dias

Indicadores:
No. de solicitudes al Servicio de Administracion
Tributaria.

Puntos Criticos:
Que no se reciba la informacion en tiempo.

Que la informacidn tenga inconsistencias.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Coordinacion Fiscal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir de la Direccién General de Tecnologias de la Informacion
y Telecomunicaciones, la informacion del Servicio de .
e i . ; . . . . Director de
1 Administracion Tributaria, correspondientes a las inconsistencias Politica de
del mes, depositada en el “Sitio Web Colaborativo Entidades INOresos
Federativas”, dentro del aplicativo “E-ROOM II; ISR participable 9 '
Art. 3-B LCF”.
Remitir a la Direccidon General de Contabilidad Gubernamental y a .
. > ) - Director de
la Direccion General de Recursos Humanos; el archivo con o
2 |. ; i . o o - Politica de
inconsistencias proporcionado por Servicio de Administracién
X . Ingresos
Tributaria.
Recibir de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental y .
. it - . Director de
de la Direccion General de Recursos Humanos; requisitos de o
3 1. ) = ” - Politica de
informacién o solicitudes de aclaracion al Servicio de
L . . - Ingresos
Administracion Tributaria.
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Remitir al Servicio de Administracion Tributaria, los requisitos de

Jefe de Politica

informacion o solicitudes de aclaracion. Fiscal
Recibir del Servicio de Administracién Tributaria, los comentarios Director de
de los requisitos de informacion o el aviso de que la informacion Politica de
ha sido depositada en el “Sitio Web Colaborativo Entidades | Ingresos y Jefe
Federativas”, dentro del aplicativo “E-ROOM II; ISR participable de Politica
Art. 3-B LCF”. Fiscal

Solicitar a la Direccién General de Tecnologias de la Informacién
y Telecomunicaciones, la informacién proporcionada por el
Servicio de Administracion Tributaria, depositada en el “Sitio Web
Colaborativo Entidades Federativas”, dentro del aplicativo “E-
ROOM lI; ISR participable Art. 3-B LCF”.

Jefe de Politica
Fiscal

Recibir de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion
y Telecomunicaciones, la informaciéon proporcionada por el
Servicio de Administracion Tributaria, depositada en el “Sitio Web
Colaborativo Entidades Federativas”, dentro del aplicativo “E-
ROOM lI; ISR participable Art. 3-B LCF”.

Director de
Politica de
Ingresos y Jefe
de Politica
Fiscal

Remitir a la Direccidon General de Contabilidad Gubernamental y a
la Direccion General de Recursos Humanos, segun corresponda,
la informacién proporcionada por el Servicio de Administracion
Tributaria.

Jefe de Politica
Fiscal

¢ Existen observaciones por parte de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental o la Direccion General de Recursos
Humanos?

No: continGia procedimiento.

Si: continGa procedimiento en punto 3.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Politica
Fiscal
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Dar Seguimiento en materia de Coordinacién
Fiscal Federal

Tipo de procedimiento:

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Monitorear la informacién concerniente a la Coordinacion Fiscal para su

impacto en las finanzas publicas del Estado

Clave:
MP-DIGEPCI-DPI-FFH-4.6

Clientes:

Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Grupos Zonales del Sistema Nacional de
Coordinacion Fiscal.

Proveedores:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Grupos Zonales del Sistema Nacional de Coordinacion
Fiscal.

Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas
Publicas Locales.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Asistir a reuniones de los grupos o comités del SNCF,
elaborar notas, validar y proponer acciones.

Jefe de Coordinaciéon Hacendaria

Realizar estudios y proponer acciones al director de politica.

Analista de Informacion

Concentrar informacion e imprimir y archivar material,
actualizar lineamientos.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Nacional 2 dias
Indicadores: Puntos Criticos:

No. de actas, notas informativas y acuerdos
de las reuniones.

Que no se reciba la informacién en tiempo.

Normatividad a la que esté sujeto:

Lineamientos del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal.
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
- . . . . Director de
Asistir a las reuniones de los grupos o comités por instrucciones -
1 h ) o - e Politica de
del Secretario de Finanzas, Inversién y Administracion.
Ingresos.
Elaborar notas ejecutivas de los temas abordados en las Dquqtor de
2 - Politica de Nota
reuniones.
Ingresos.
Llevar concentrado de informacion correspondiente a los .
. o X X Analista de .
3 |diferentes grupos y comités del Sistema Nacional de S Informacion
S T Informacion.
Coordinacion Fiscal.
Imprimir y archivar el material descargado para su concentracion Analista de .
4 2 Informacion
y consulta. Informacion.
Actualizar lineamientos y Organigramas del Sistema Nacional de Analista de .
5 A L Informacion
Coordinacion Fiscal. Informacion.
6 Realizar estudios respecto a las formulas de distribucion de | Jefe de Politica
participaciones federales y a Municipios. Fiscal
7 Proponer al Director de Politica de Ingresos acciones que| Jefe de Politica
permitan fortalecer la Coordinacion Fiscal del Estado. Fiscal
Director de
8 | Validar acciones y estudios. Politica de
Ingresos.
Proponer acciones a la Direccion General de Politica y Control Director de
9 |de Ingresos. Politica de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Ingresos.
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Dar Seguimiento en materia de Coordinacién Fiscal Federal

Sustantivo Soporte

Obijetivo:

Monitorear la informacién concerniente a la Coordinacion Fiscal para su

impacto en las finanzas publicas de los municipios.

Clave:
MP-DIGEPCI-DPI-FFH-4.7

Clientes:
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

46 ayuntamientos del Estado de Guanajuato

Proveedores:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Instituto para el Desarrollo Técnico de las
Haciendas Publicas Locales.

Direccion General de Contabilidad
Gubernamental

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de politica de ingresos

Asistir a reunién estatal de funcionarios
fiscales del Estado; elaborar estudios,
notas y presentaciones para transmitir a
los municipios.

Jefe de coordinacién hacendaria

Realizar estudios, notas, presentaciones
para transmitir a los municipios.

Analista de Informacion

Concentrar informacion e imprimir y
archivar material.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Nacional 2 dias
Indicadores: Puntos Criticos:

No. de actas, notas informativas y acuerdos de las reuniones.

Que no se reciba la informacion en tiempo.

Normatividad a la que esté sujeto:
Lineamientos del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir la instruccion de la Direccion General de Politica 'y . .
. . Director de Politica de
1 | Control de Ingresos, para la elaboracion de estudios, notas INQresos
0 presentaciones para compartir con los municipios. 9 '
Concentrar la informacion necesaria para realizar los " .
. . . Jefe de Politica Fiscal y
2 |estudios, notas o presentaciones para compartir con los . S
R Analista de Informacion.
municipios
. . .| Director de Politica de | Trabajos, Notas
Elaborar estudios, notas o presentaciones para compartir
3 o Ingresos y Jefe de o]
con los municipios. o . .
Politica Fiscal Presentaciones
. . . Jefe de Politica Fiscal y Trabajos, Notas
4 | Revisar los estudios, notas o presentaciones elaborados. . o o]
Analista de Informacion. .
Presentaciones
. . . Director de Politica de Trabajos, Notas
5 [ Validar los estudios, notas o presentaciones elaborados. 0
Ingresos. .
Presentaciones
Remitir a la Direccién General de Politica y Control de . o Trabajos, Notas
s . Director de Politica de
6 |[Ingresos, los estudios, notas 0 presentaciones para 0]

. ol Ingresos .
compartir con los municipios. Presentaciones
¢ Existen observaciones por parte de la Direccion General Trabai Not

7 de Politica y Control de Ingresos? Director de Politica de ra ajos, otas
No: continGia procedimiento. Ingresos .
. ., o Presentaciones
Si: continta procedimiento en punto 3.
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Asistir a la Reunién Estatal de Funcionarios Fiscales u otra
reunion con municipios, para presentar los resultados de
los temas. En caso de ser necesario.

. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de Politica de
Ingresos
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Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Seccién de ingresos del sector central a la cuenta publica

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Integrar siec.mon de ingresos del sector central a la Sustantivo Soporte
cuenta publica.
Objetivo: Clave:

Dar cumplimiento a la legislacion correspondiente en materia

de Cuenta Publica.

MP-DIGEPCI DPI-IE-5.1

Clientes:
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Proveedores:
Direccién General de Contabilidad Gubernamental,
Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Recibir oficio de la DGCG vy solicitar informacion a las areas
de la DIGECPCI, recibe concentrado

Jefe de politica fiscal

Integrar documento

Analista de informacion

Elaborar seccion y oficios, enviar y archivar oficio,

concentrado.
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Estatal 3 semanas
Indicadores: Puntos Criticos:

No. de veces que se entrega la informacion

Que no se reciba la informacion en tiempo.
No se cuente con las cifras de recaudacion en tiempo.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Guanajuato.

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir oficio de la Direccion General de Contabilidad . -
. o - Director de Politica de -
1 | Gubernamental, a través del cual se solicita informacion INQAresos Oficio
respecto a los ingresos. 9
Elaborar la seccion correspondiente a la evolucién de los . . .
2 |. o . . Analista de informacion
ingresos respecto al afio anterior y a la Ley vigente.
Solicitar la informacién respecto a la politica de ingresos | Director de Politica de -
3 Oficio
por parte de SATEG. Ingresos
4 Integrar la evolucion y la politica de ingresos en un solo Jefe de Politica Fiscal. Informe
documento.
5 Revisar, y en su caso, modificar el documento de | Director de Politica de Informe
informacion. Ingresos
Elaborar oficio dirigido a la Direccion General de | Jefe de Politica Fiscal y
6 |Contabilidad Gubernamental para el envio de Ila Analista de Oficio
informacion. informacion.
Turnar oficio a firma del Director General de Politica y | Director de Politica de -
7 Oficio
Control de Ingresos. Ingresos.
Enviar oficio con la informacién a la Direccion General de
8 | Contabilidad Gubernamental, para su integracion a la | Analista de informacion Oficio
Cuenta Publica.
9 [ Archivar acuse de recibido. Analista de informacién Oficio
10 Recibir en forma trimestral concentrado de la informacion | Director de Politica de Tomo
de Cuenta Publica en tomo y/o CD. Ingresos CD
11 Archivar concentrado. Analista de informacién Tomoy CD

FIN DEL PROCEDIMIENTO

69




deFi 5 . . S o 0
.:,,;,’;?2:‘;‘ Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

crnenndentico Direccién General de Politicay Control de Ingresos

secretaria Manual de Procedimientos 2020
GTO

Flujograma Integrar seccion de ingresos del sector central a la cuenta publica.

Para visualizar Flujograma dar clicaqui

70


https://drive.google.com/file/d/1yhntXgOS45kT-dnXmoMxwkVnPQ_EahoU/view?usp=sharing

Secretaria

de Finanzas,
Inversiény
Administracion

GTO

Grandeza de México

Manual de Procedimientos 2020
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Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Integrar seccién de ingresos del sector central al informe
de gobierno.

Tipo de procedimiento:

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Brindar informacién a la Coordinacion de Asesores del Despacho del C.
Secretario sobre el eje 6 del Plan de Gobierno, proceso que se repite para la

elaboracion del pre-informe y el informe de Gobierno.

Clave:

MP-DIGEPCI-DPI-IE-5.2

Clientes:
Coordinacion de Asesores del Despacho del C.
Secretario

Proveedores:

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Recibir oficio de solicitud y solicitar informacion a las
areas de la DIGECPCI, validar y enviar informacion

Jefe de politica fiscal

Acudir a capacitacion, revisar documentacion,
elaborar oficio

Analista de informacion

Integrar informacion y archivar oficio.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Estatal 3 semanas
Indicadores: Puntos Criticos:

No. de Informes entregados

Que el tiempo de entrega sea limitado.

Que no se reciba la informacion en tiempo.

Que la informacion a enviar esté desfasada
(preliminar)

El oficio de solicitud de informacion es turnado a la
vez en copia a SATEG.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos

1 Recibir solicitud requiriendo la informacién para Director de Politica de Oficio

reportar en el informe de gobierno. Ingresos
- - o Director de Politica de

Asistir a reunion o capacitacion de llenado de P

2 . . Ingresos y Jefe de Politica
formatos para el informe de gobierno. Fiscal

3 Solicitar informacién a las diferentes areas para Director de Politica de
realizar la integracion. Ingresos
Integrar documento, cuadros (anexos y cuadros | Jefe de Politica Fiscal y

4 . -, Documento
resumen) Analista de Informacion

5 Revisary entregar el documento de informacion al Jefe de Politica Eiscal Documento
Director de Politica
Validar la informacion ante los Directores de Area Director de Politica de

6 ; 9 Documento
responsables de la informacion. Ingresos

7 | Elaborar oficio para el envio de la informacion. Jefe de Politica Fiscal. Oficio y documento

8 | Turnar oficio para firma del director DIGEPCI Dlrecttnl:]grz?engsllt|ca de Oficio y documento
Enviar la informacion al Despacho del C. Director de Politica de -

9 . " . I Oficio y documento
Secretario para el envio de la informacion. Ingresos.
Archivar acuse e informacion entregada. . e .

10 FIN DEL PROCEDIMIENTO Analista de Informacion Oficio y documento
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Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Elap_orar nota ejecutiva de la Direccion General de SIS BTG Soporte
Politica y Control de Ingresos.

Objetivo: Clave:

_Conoce( las notas_ diarias que tlgnep injerencia en la situacion econdmica MP-DIGEPCI-DPI-IE-
internacional, nacional y estatal; asi como el reporte de recursos extraordinarios y 53

cuenta solicitadas. )

Clientes:
Direccion General de Politica y Control de Ingresos.

Proveedores:
Diarios de circulacion nacional y local.
Direccion de Control de Ingresos.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Recibir informacion de recursos y cuentas de la
Direccion de Control de Ingresos, enviar nota a la
DIGECPCI

Jefe de politica fiscal

Realizar analisis de noticias e indicadores

Analista de informacion

Consultar periddicos, integrar en nota e informacién
de recursos y cuentas, enviar al director en
electronico, concentrar informacion.

Alcance:
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administraciéon

Tiempo aproximado de ejecucion:
1 dia

Indicadores:
No. de notas generadas

Puntos Criticos:
Falla en el sistema de red.
No recibir a tiempo la informacion de recaudacion.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos

1 Cor_115u_|tar d'?‘”ame.r!‘e !os principales Analista de informacién. Periodicos.
periddicos de circulacion nacional y local.

2 | Integrar las noticias en el formato de nota. Analista de informacién.

3 Reallzar el anall_sls de las not|C|a§ e Jefe de Politica Fiscal.
indicadores de que influyen en la economia.
Recibir de la Direccién de Control de Ingresos

4 |reporte de depésitos y cuentas registradas Director de Politica de Ingresos.
diario.

5 Integrar a Ia nota eI_re_porte de depésitos y Analista de informacion. Nota
cuentas registradas diariamente.

6 Efec,tu_ar el concentrado en el archivo de Analista de informacién. Base de datos
depositos y cuentas.
Enviar electrénicamente la informacion al . . L

7 : - Analista de informacién. Nota
Director de Politica de Ingresos.
Enviar nota a la Direccién General de Politica

8 |y Control de Ingresos. Director de Politica de Ingresos. Nota

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Elaborar informe de refrendo de placas.

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Realizar un informe de operaciones y recaudacién del impuesto
sobre tenencia y uso de vehiculo y los derechos por refrendo
anual de placas.

Clave:

MP-DIGEPCI-DPI-IE-5.4

Clientes:

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Proveedores:
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato (SATEG)

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos

Recibir padrén vehicular y entregar
informe a la DIGECPCI

Jefe de Coordinacion Hacendaria

Elaborar informe y presentar al director de
politica

Analista de informacion

Generar reporte

Alcance:
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

Tiempo aproximado de ejecucion:
1 dia

Indicadores:

No. de informes emitidos

Puntos Criticos:

Que no se reciba la informacién en
tiempo.

Inconsistencias en la informacion
proporcionada.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir el reporte semanal del padrén vehicular por parte de | Director de Politica de
SATEG. Ingresos
Generar reportes de recaudacion, nimero de pagos, estatus
. ) . ) ) o . . L Bases de
2 | de padrén de inscritos, cumplidos y omisos, tanto del afio | Analista de informacion. datos
actual como del ejercicio anterior(es).
Elaborar informe de Refrendo donde se sefiale la forma de
3 |Pago, lo recaudado y el comportamiento del padrén| Jefe de Coordinacidon Bases de
vehicular por auto y municipio. Durante los primeros 3 Hacendaria. datos
meses del afio es diaria.
Enviar el informe al Director de Politica de Ingresos parasus | Jefe de Coordinacion
4 - . . Documento
consideraciones. Hacendaria.
Entregar el informe a la Direccion General de Politica y Director de Politica de
5 | Control de Ingresos. INQresos Documento
FIN DEL PROCEDIMIENTO 9
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Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Elaborar notas de Impacto en el estado. Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:

Resumir y dar a conocer informacién de alguin tema en particular. MP-DIGEPCI-DPI-IE-5.5
Clientes: Proveedores:

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién

Publicaciones Oficiales
Organismos Nacionales e Internacionales.
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Director de Politica de Ingresos. - Identificar informacién, validar y enviar nota. - jefe de politica fiscal y jefe de
coordinacion hacendaria. - Elaborar nota. -Analista de informacion. -Consultar fuentes de informacién, concentrar y

estructurar informacion y archivar.

Alcance:
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Tiempo aproximado de ejecucion:
1 dia

Indicadores:
No. de notas informativas concluidas

Puntos Criticos:

Falta de informacion.

El responsable del proceso varia dependiendo del tipo
de informacidén de que se trate.

Normatividad a la que esta sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Identificar el tipo de informacion solicitada. Director de Politica de
Ingresos.
Consultar las fuentes de informacién electrénicas y/o | Analistas de
2 . Documentales
documentales. Informacion.
3 Concentrar y estructurar la informacioén para integrar la nota. Anallstas_ . de Nota.
Informacion.

Elaborar nota con datos y consideraciones de impacto en los

Jefe de Politica Fiscal,

4 . Jefe de Coordinacion | Nota.
ingresos del estado (presente o futuros). :
Hacendaria
5 Validar la nota y realizar consideraciones definitivas. :?]';g;%;de Politica de Nota Informativa.
6 Enviar nota informativa a la instancia solicitante. a;g;c;rsde Politica de Nota Informativa.
7 Archivar copia de la nota. Analista de Copia de nota
FIN DEL PROCEDIMIENTO Informacion. P '
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Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion
Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Elaborar informe de refrendo de alcoholes

Tipo de procedimiento:

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Realizar un informe de operaciones y recaudacion por los derechos por refrendo de

alcoholes.

Clave:
MP-DIGEPCI-DPI-IE-5.6

Clientes:
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
(DIGEPCI)

Proveedores:
Servicio de Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato (SATEG)

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos. - Recibir reporte semanal y entregar nota a la Direccion General de Politica y Control
de Ingresos. -Jefe de Coordinacion Hacendaria- Elaborar informe y enviar al Director de Politica para sus
consideraciones. -Analista de informacién. -Generar reportes de recaudacion.

Alcance:
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

Tiempo aproximado de ejecucion:
1 dia

Indicadores:
No. de informes emitidos.

Puntos Criticos:
Que no se reciba la informacion en tiempo.
Inconsistencias en la informacién proporcionada.

Normatividad a la que esta sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir las estadisticas del padron de licencias de alcoholes | Director de Politica de
1 I ;
del ejercicio vigente y el anterior del SATEG. Ingresos
Generar reportes de recaudacion, nimero de pagos, tanto del | Analista de
2 o e . . o Bases de datos
afio actual como del ejercicio anterior(es). informacion.
Elaborar informe de Refrendo donde se sefiale el importe de L
., ; X ) Jefe de Coordinacion
3 la recaudacion de licencias por giro y el avance de ; Bases de datos
o Hacendaria.
cumplimiento.
Enviar el informe al Director de Politica de Ingresos para sus | Jefe de Coordinacion
4 i . . Documento
consideraciones. Hacendaria.
Entregar el informe a la Direccién General de Politica y Control . -
Director de Politica de
5 de Ingresos. INAresos Documento
FIN DEL PROCEDIMIENTO 9
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Elaborar informe de impuesto de tenencia o uso de
vehiculos

Tipo de procedimiento:

Sustantivo Soporte

Objetivo: Clave:

Realizar un informe de operaciones y recaudacion del impuesto de tenencia o uso de MP-DIGEPCI-DPI-IE-5.7
vehiculos.

Clientes: Proveedores:

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
(DIGEPCI)

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato (SATEG)

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Director de Politica de Ingresos. -Recibir el reporte semanal de pagos de tenencia de autos de lujo. - Jefe de
Coordinacion Hacendaria. -Elaborar informe y presentar al Director de Politica. - Analista de informacidn. - Generar

reporte.

Alcance:
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

Tiempo aproximado de ejecucion:
1 dia

Indicadores:
No. de informes emitidos

Puntos Criticos:
Que no se reciba la informacién en tiempo.
Inconsistencias en la informacién proporcionada.

Normatividad a la que esta sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Recibir el reporte semanal de pagos de impuesto de tenencia | Director de Politica de
0 uso de vehiculos por parte del SATEG. Ingresos
Generar reportes de recaudacion, nUmero de pagos, estatus .
. ; . ) - = Analista de
2 de padron de inscritos, cumplidos y omisos, tanto del afio | . o Bases de datos
S . informacion.
actual como del ejercicio anterior(es).
Elaborar informe de impuestos de tenencia donde se sefiale la L
. .| Jefe de Coordinacién
3 forma de pago, lo recaudado y el comportamiento del padron ! Bases de datos
- . Hacendaria.
de contribuyentes del impuesto.
Enviar el informe al Director de Politica de Ingresos para sus | Jefe de Coordinacion
4 i . p Documento
consideraciones. Hacendaria.
Entregar el informe a la Direccion General de Politica y Control . o
Director de Politica de
5 de Ingresos. INAresos Documento
FIN DEL PROCEDIMIENTO 9
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Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Anteproyecto de iniciativa de Ley de Ingresos

Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion d

e procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Elaborar el anteproyecto de iniciativa de Ley de
Ingresos

Sustantivo Soporte

Objetivo:
Formular el anteproyecto de iniciativa de Ley de
integracién de las propuestas de modificacion para su

y reformas del H. Congreso del Estado y cumplimentacién constitucional y

Clave:
Ingresos, mediante la

validacién, aprobacién MP-DIGEPCI-DPI-LEI-6.1

legal.

Clientes: Proveedores:

Director General de Politica Ingresos y Control de | Dependencias y Entidades de la Administracion
Ingresos Publica del Estado.

Subsecretario de Finanzas e Inversién

Procuraduria Fiscal del Estado

Secretario de Finanzas, Inversién y Administracion
Coordinacién General Juridica

Gobernador del Estado

H. Congreso del Estado de Guanajuato

Servicio de Administraciéon Tributaria del Estado de
Guanajuato (SATEG)

Procuraduria Fiscal del Estado

Coordinacién General Juridica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Politica de Ingresos.

Revisién del anteproyecto de iniciativa de la Ley de
Ingresos para el Estado de Guanajuato para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

Jefe de Legislacion Fiscal.

Recibir e integrar propuestas para elaborar el
Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos del
Estado de Guanajuato correspondiente, asi como sus
propuestas de reformas, adiciones y derogaciones

Analista Juridico Fiscal

Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto de Iniciativa
de Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato
correspondiente.

Alcance:
Gobernador del Estado de Guanajuato

Honorable Congreso del Estado de Guanajuato.

Tiempo aproximado de ejecucion:
45 dias

Conforme a los plazos legales establecidos

Indicadores:

100% de la revisién y elaboracion del Anteproyecto
de
iniciativa de Ley de Ingresos

Puntos Criticos:
No se entregue la informacion de las Dependencias y

Entidades en los tiempos establecidos

Que no se tenga el prondstico de Ingresos
actualizado

Normatividad a la que esté sujeto:
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato

Ley para el Ejercicio y Control de Recursos Publicos

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

para el Estado y los Municipios de Guanajuato

No. Actividades Responsable Documentos
Elaborar oficio de solicitud de propuestas de
incorporaciéon, modificacibn o  eliminacion Subsecretario de Oficios de solicitud de
1 |respecto de la LIEG por parte de la| .. o .
o D Finanzas e Inversién conceptos y tarifas
administracion publica del Estado.
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Enviar propuestas de incorporacion,
modificacién o eliminacion respecto de la LIEG

Dependencias y

Entidades de la

Administracion
Publica del Estado y

Oficios y Comunicacion via

2 por parte de la administraciéon publica del AdSe_rv!uo d?, electrénica
Estado _Administracion
) Tributaria del Estado
de Guanajuato
(SATEG)
Recepcioén de las propuestas realizadas por las
3 dependencias de la administracion publica Jefe de Oficios y Comunicacion via
estatal, en el Departamento de Legislacion| Legislacion Fiscal electronica
Fiscal,
Revisar por parte del Departamento de . ‘Je.f,e de. s
4 | Legislacién Fiscal, las propuestas de las Legislacion Fiscal y Comunicacion via
9 i ,tas  propuesta: Analista Juridico electrénica
dependencias de administracion publica estatal. Fiscal
N e Rk A BT
P P Legislacion Fiscal electrénica
estatal.
6 Elaborar oficio de cierre de integracion del Jefe de Oficios
anteproyecto de la LIEG. Legislacion Fiscal
Jefe de
7 Elaborar el anteproyecto de la ILIEG para su Legislacion Fiscal y Validacion via medios
validacion de la DGEPCI Analista Juridico electrénicos
Fiscal
Enviar a revision el anteproyecto de Iniciativa de
8 Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato Jefe de Validacion via medios
a la Procuraduria Fiscal del Estado de| Legislacion Fiscal electronicos
Guanajuato
Er_m_tlr_ observaciones del anteproyecto de Procuraduria Fiscal Validacion via medios
9 | Iniciativa de Ley de Ingresos para el Estado de P
. del Estado electrénicos
Guanajuato.
Jefe de
Aplicar cambios al Anteproyecto de Iniciativa de | Legislacion Fiscal y Validacion via medios
10 . - o P
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato. Analista Juridico electronicos
Fiscal
Entregar a Procuraduria Fiscal el Anteproyecto
de Iniciativa de Ley de Ingresos para el Estado Anteproyecto de Iniciativa de
X Jefe de
11 | de Guanajuato Ley de Ingresos para el

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descri

pcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Elaborar y revisar convenios

Tipo de procedimiento:

Sustantivo

Soporte

Objetivo:
Verificar que el contenido y clausulado del

objetivos de la Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Clave:

convenio vayan acordes con los MP-DIGEPCI-DPI-LE-6.2

Clientes:

Director de Control de Ingresos
Director General de Politica Ingresos y
Control de Ingresos

Publico en General

Proveedores:
Director de Control de Ingresos
Instituciones Bancarias

Personas Fisicas y Morales
Administracion Publica Estatal
Municipios del Estado

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Control de Ingresos

Solicitar, revisar y dar seguimiento a los convenios para
recepcion de ingresos

Director de Politica de Ingresos.

Revisa proyecto de convenio de recepciéon de pagos

Jefe de Legislacion Fiscal.

Elaborar y revisar los proyectos de convenios de recepcion de
pagos y sus modificaciones

Analista Juridico Fiscal

Apoyar y elaborar convenios de recepcion de pagos

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Publico en General 10 dias
Indicadores: Puntos Criticos:

100% de convenios celebrados.

Que el proveedor no suscriba el convenio

Normatividad a la que esté sujeto:

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato
Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Ley para el Ejercicio y Control de Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato

Ley Coordinacion Fiscal del Estado
Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir solicitud para elaborar o . - Comunicacion via
1 o ! Jefe de Legislacién Fiscal .
modificar un convenio electrénica
Definir el tipo de convenio, en base al . -
2 . P It . Jefe de Legislacion Fiscal
objeto para la recepcion de ingresos
L Jefe de S
Recabar la documentacion e . R . . Comunicacion via
3 1. . : Legislacion Fiscal y Analista Juridico o
informacién necesaria . electrénica
Fiscal
Elaborar el proyecto de convenio o en Jefe de
4 |[su caso realizar la modificacién de | Legislacion Fiscal y Analista Juridico Proyecto convenio
convenio Fiscal

Enviar a la procuraduria Fiscal del
Estado y a su vez al area solicitante,

5 | pararevision. Si existen modificaciones, Jefe de Legislacion Fiscal Proyecto convenio
corregir y verificar que cumpla con
todos los requisitos.

6 | Enviar al area solicitante, para firmar. Jefe de Legislacion Fiscal Proyecto convenio
Recepcion convenio suscrito . P .

7 P Jefe de Legislacion Fiscal Proyecto convenio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento:

Elaborar los Acuerdos Ad_mlnlstratlvos para el Cobro de Sustantivo Soporte
Productos y Aprovechamientos

Objetivo: Clave:

Formular el anteproyecto de los Acuerdos Administrativos para el Cobro de MP-DIGEPCI-DPI-LE-
Productos y Aprovechamientos mediante la integracion de las propuestas de 6.3
modificacion para su validacion, aprobacion y reformas. )

Clientes:

Director General de Politica Ingresos y Control
de Ingresos

Subsecretario de Finanzas e Inversion

Procuraduria Fiscal del Estado
Secretario de Finanzas, Inversion y
Administracion

Proveedores:

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Estado.

Servicio de Administraciéon Tributaria del Estado de
Guanajuato (SATEG)

Procuraduria Fiscal del Estado

Atribucion de las personas involucradas en el

procedimiento:

Director de Politica de Ingresos.

Revisién de los anteproyectos de Acuerdos
Administrativos para el Cobro de Productos y
Aprovechamientos

Jefe de Legislacion Fiscal.

Recibir e integrar propuestas para elaborar los Acuerdos
Administrativos para el Cobro de Productos y
Aprovechamientos, asi como sus propuestas de reformas,
adiciones y derogaciones

Analista Juridico Fiscal

Apoyar en la elaboracion de los Acuerdos Administrativos
para el Cobro de Productos y Aprovechamientos Cobro de
Productos

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Publico en General 20 dias
Indicadores: Puntos Criticos:

100% de la revisién y elaboracion de los
Acuerdos Administrativos para el Cobro de
Productos y Aprovechamientos

No se entregue la informacion de las Dependencias y
Entidades en los tiempos establecidos

Normatividad a la que esté sujeto:

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato

Ley para el Ejercicio y Control de Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato
Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato
Ley Hacienda para el Estado de Guanajuato

No. Actividades Responsable Documentos
Elaborar oficio de solicitud de propuestas de Subsecretario de Oficios de solicitud
1 |incorporacion, modificacion o eliminacién respecto de la Finanzas e Inversion de conceptos y
LIEG por parte de la administracion publica del Estado. tarifas
Dependencias y
. . L, g Entidades de la
Enviar propuestas de incorporacion, modificacion o Administracion Pablica Oficios
eliminacion respecto de los Acuerdos Administrativos - closy
2 . del Estado y Servicio | Comunicacién via
para el Cobro de Productos y Aprovechamientos por de Administracion electronica
parte de la administracion publica del Estado. Tributaria del Estado de
Guanajuato (SATEG)
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Recibir las propuestas realizadas por las dependencias Oficios y

> DA Jefe de NSO
de la administracién publica estatal, en el Departamento Ledislacion Fiscal Comunicacion via
de Legislacion Fiscal. 9 electronica
Revisar por parte del Departamento de Legislacion Jefe de

Fiscal, las propuestas de las

dependencias de la administracion publica estatal.

Legislacion Fiscal y
Analista Juridico Fiscal

Comunicacién via
electrénica

Emitir observaciones de las propuestas realizadas por las
dependencias de la administracion publica estatal.

Jefe de
Legislacion Fiscal y
Analista Juridico Fiscal

Comunicacion via
electrénica

Elaborar el anteproyecto de los Acuerdos Administrativos
para el Cobro de Productos y Aprovechamientos para su
validacion de la DGEPCI

Jefe de
Legislacion Fiscal y
Analista Juridico Fiscal

Validacién via
medios
electronicos

Enviar a revision los anteproyectos de los Acuerdos
Administrativos para el Cobro de Productos vy
Aprovechamientos a la Procuraduria Fiscal del Estado

Jefe de
Legislacion Fiscal

Validacién via
medios
electronicos

Aplicar cambios y enviar a Procuraduria Fiscal los

Jefe de

Validacion via

anteproyectos de los Acuerdos Admlnlstratlvos para el Legislacion Fiscal mec’jlqs
Cobro de Productos y Aprovechamientos electronicos
Acuerdos

P.O.GEE. de los Acuerdos
Cobro de Productos vy

Publicacion en el
Administrativos para el
Aprovechamientos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Legislacion Fiscal

Administrativos
para el Cobro de
Productos y
Aprovechamientos
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Elaborar Anteproyectos de reformas, adiciones o

Tipo de procedimiento:

derogaciones a la Legislacion Fiscal, y demas Sustantivo Soporte

disposiciones legales

Obijetivo: Clave:
MP-DIGEPCI-DPI-LF-

Elaborar, proponer, analizar y coordinar los ante

derogaciones a la Legislacién Fiscal, y demas disposiciones legales.

proyectos de reformas, adiciones o 6.4

Clientes:

Director General de Politica Ingresos y Control
de Ingresos

Subsecretario de Finanzas e Inversion

Procuraduria Fiscal del Estado
Secretario de Finanzas, Inversion y
Administracion

Coordinacién General Juridica
Gobernador del Estado

H. Congreso del Estado de Guanajuato

Proveedores:

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Estado.

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato (SATEG)

Procuraduria Fiscal del Estado

Coordinacién General Juridica

Atribucion de las personas involucradas en e

| procedimiento:

Director de Politica de Ingresos.

Revisién de los anteproyectos de iniciativas de las Leyes
Fiscales y demés disposiciones Fiscales

Jefe de Legislacion Fiscal.

Elaborar y/o integrar propuestas para la realizacién de
los Anteproyectos de iniciativas de las Leyes Fiscales y
demas disposiciones Fiscales.

Analista Juridico Fiscal

Apoyar en la elaboracion de los anteproyectos de
iniciativas de las Leyes Fiscales y demas disposiciones
Fiscales

Alcance:
Gobernador del Estado de Guanajuato

Honorable Congreso del Estado de Guanajuato.

Tiempo aproximado de ejecucion:
45 dias

Indicadores:

100% de la revisién y elaboracién de los
Anteproyectos de iniciativas de las Leyes
Fiscales y demas disposiciones Fiscales

Puntos Criticos:

No se entregue la informacion de las Dependencias y
Entidades en los tiempos establecidos

Normatividad a la que esté sujeto:

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado
Ley para el Ejercicio y Control de Recursos Publi

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

de Guanajuato
cos para el Estado y los Municipios de Guanajuato

No. Actividades Responsable Documentos

Analizar Legislacion Fiscal y/o demas disposiciones legales . Je_fg de_

L ara reformar, adicionar y/o derogar las mismas Legislacion Fiscal y
P ’ Analista Juridico Fiscal
Recibir y analizar propuestas de reformas, adicién y Comunicacion

. ! g . Jefe de p
2 | derogacion de la Legislacion Fiscal y/o demés . s via
. - Legislacion Fiscal ..

disposiciones Legales. electronica
Elaborar el anteproyecto de iniciativa de reformas, Jefe de Comunicacion

3 | adiciones y/o derogaciones respecto de las legislaciones Legislacién Fiscal y via

Fiscales y/o demas disposiciones Legales

Analista Juridico Fiscal electrénica
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Enviar a revisién el anteproyecto de Iniciativa
correspondiente a la Procuraduria Fiscal del Estado de
Guanajuato

Jefe de
Legislacion Fiscal y
Analista Juridico Fiscal

Validacién via
medios
electrénicos

Aplicar cambios al anteproyecto de Iniciativa de reforma,

Jefe de

Validacion via

Y ) Legislacion Fiscal y medios
adicion o derogacion que corresponda Analista Juridico Fiscal | electrénicos
Enviar a Procuraduria Fiscal para Revisar y validar el Iniciativa que
anteproyecto de Iniciativa de reforma, adicién y/o Jefe de reforma,
derogacion a las Leyes Fiscales y/o disposiciones legales Legislacion Fiscal adiciona y/o
FIN DEL PROCEDIMIENTO deroga
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Area responsable: Direccion de Politica de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Informar publicaciones Diario Oficial de la Federaciéon y
Periddico Oficial del Estado de Guanajuato.

Tipo de procedimiento:

Sustantivo Soporte

Objetivo:
Proporcionar las publicaciones para conocimiento

Clave:
MP-DIGEPCI-DPI-LF-6.5

Clientes:

Despacho del secretario

Despacho del Subsecretario de Finanzas e Inversién
Direccion General de Ingresos

Proveedores:
Diario Oficial de la Federacion
Periédico Oficial del Estado de Guanajuato.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Jefe de Legislacién Fiscal.

Supervisar

Analista Juridico Fiscal

Consultar, concentrar e informe

Alcance:
Informar publicaciones de interés para la Secretaria.

Tiempo aproximado de ejecucion:
1 dias habiles

Indicadores:

Numero de Informes y notas concluidas.

Puntos Criticos:
La informacién no esté disponible a la
fecha de elaboracion.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

No. Actividades

Responsable Documentos

Identificar las noticias o comunicados

1 relevantes publicadas en D.O.F.y P.O.G.E.

Analista Juridico Fiscal

2 Enviar via correo electronico la informacién

Analista Juridico Fiscal | Correo electronico

3 Supervisar y verificar el contenido
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Legislacion
Fiscal.
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Actualizacion del Catdlogo de Claves de Ingresos

Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Actualizacion del Catalogo de Claves de Ingresos

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:
Mantener actualizado el catalogo de claves de ingresos para la correcta aplicacion | MP-DIGEPCI-DCI-
de los conceptos una vez aprobada la Ley de Ingresos para el ejercicio de que se | CAC-ACCI 1.1
trate.
Clientes: Proveedores:

Oficinas de Servicios al Contribuyente

Oficinas Auxiliares de Servicios al Contribuyente
Direcciones de la Secretaria de Finanzas, Inversiéon
y Administracion

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
y Telecomunicaciones

Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Direccion de Politica de Ingresos

Alcance:

Aplicacion correcta de los conceptos y tarifas de
ingresos, conforme a lo establecido en el Ley de
Ingresos y Acuerdo de Productos para el ejercicio
fiscal de que se trate.

Tiempo aproximado de ejecucion:

8 dias después de autorizar la Ley de Ingresos para
el ejercicio de que se trate.

Durante todo el ejercicio fiscal conforme se van
presentando las peticiones de bloqueo, altas y bajas.

Indicadores: Catalogo de claves actualizado

Puntos Criticos:

Falta de autorizacion de la Ley de Ingresos para el
ejercicio Fiscal de que se trate y del Acuerdo
Administrativo para el cobro de los Productos.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Jefe de Unidades Receptoras y Parametrizacion: Solicitar y actualizar el catélogo de claves
Coordinador de Analisis y Control de Ingresos: Supervisar y dar seguimiento a los cambios

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Acuerdo Administrativo para el cobro de los productos

No. Actividades Responsable Documentos
Revisar la Iniciativa de la Ley de Ingresos del | Jefe de Unidades | Iniciativa de Ley de
1 ejercicio de que se trate y del Acuerdo Administrativo | Receptoras y | Ingresos y acuerdo de
para los productos. Parametrizacion productos
Actualizar el catdlogo de claves de acuerdo a la .
T Jefe de Unidades
Iniciativa de Ley de Ingresos y al Acuerdo .
2 i . Receptoras y | Catélogo de claves
Administrativo para los Productos (Conceptos y o
. Parametrizacion
tarifas)
. . Dictamen definitivo de
Revisar el Dictamen de la Ley de Ingresos para el .
e o - Jefe de Unidades | la Ley de Ingresosy
ejercicio de que se trate y el Acuerdo Administrativo
3 . o . Receptoras y | Acuerdo
para los productos, e identificar los cambios L - .
; Parametrizacion Administrativo  para
correspondientes.
los productos
Actualizar el catalogo de claves de acuerdo al .
; Jefe de Unidades .
Dictamen de la Ley de Ingresos y conforme al Catalogo de claves
4 L ! Receptoras y
Acuerdo Administrativo para los productos para el o
N . Parametrizacion
ejercicio Fiscal de que se trate. (Conceptos y tarifas)
Revisar y validar la informacién actualizada en el . .
. . Coordinador de | Catdlogo de claves
5 catalogo de claves de acuerdo al Dictamen de la Ley e -
Analisis y Control validado
de Ingresos.

96




Manual de Procedimientos 2020
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion
Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Secretaria

de Finanzas,
Inversién y
Administracion

GTO

Grandeza de México

Recibir informacion de claves del Ramo 33 y

Convenios Federales, una vez apertura das las Jefe de Unidades -
6 ; pos : Receptoras y | Oficio
cuentas bancarias especificas, para requerir los Parametrizacion
datos contables correspondientes al ejercicio fiscal.
Solicitar a la Direccion General de Contabilidad
7 Gubg_rnamental, los datos contables, para las Cogr_d!nador de Correo electrénico
modificaciones, bloqueos y apertura de claves para | Andlisis y Control
el nuevo ejercicio fiscal.
Solicitar a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones (DGTIT), la . )
8 creaciéon y parametrizacion de nuevas claves de Cogr_d!nador de T'Ck?‘. a mesa de
) e Andlisis y Control servicio
ingresos, bloqueos y modificaciones, en caso de que
apliquen.
Modificar en transaccion del SIAT, las tarifas a las Jefe de Unidades .
9 claves de ingreso, de acuerdo a la Ley de Ingresos Receptoras y Tabla de tarifas en
para el Estado de Guanajuato y el Acuerdo Parametrizacion SIAT
Administrativo para el cobro de los productos.
10 Generar tabla de distribucion de porcentajes de | Coordinador de | Tabla de distribucion
fondos. Andlisis y Control (Excel)
Solicitar a la DGTIT, la parametrizacion de la | Coordinador de | Ticket a mesa de
11 B . o o
distribucién de porcentajes de fondos Analisis y Control servicio
Recibir notificacion por parte de DGTIT, sobre la Coordinador de
12 | aplicacion de cambios al catalogo de claves en el Analisis v Control Correo electronico
SIAT en ambiente de calidad. y
15 | on SIAT'y Fi, para valdar las actualzaciones y su | Receptoras |y | Recibos ofciales
S ' o generados en calidad
afectacion. Parametrizacion
Solicitar a la DGTIT la aplicacién de los cambios en | Coordinador de .
14 : . P Correo electronico
ambiente productivo. Analisis y Control
Enviar via oficio o correo electrénico el Catalogo de . Oficios 0 correos
_— . - Coordinador de -
15 | claves definitvo a las diferentes Oficinas de P varios
e . . : < Analisis y Control
Servicios al Contribuyente, y Direcciones de Area.
Monitorear los primeros dias del ejercicio las .
. Jefe de Unidades
afectaciones en cuentas contables para corroborar la Descargas de Fl y
16 Receptoras y

parametrizacion de las claves de ingreso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area responsable: Direccién de Control de Ingresos
Descripcion de procedimiento
Nombre de procedimiento: ) o
Actualizacion del Catalogo de Claves de Ingresos Tipo de procedimiento
Federales.
Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:
Mantener actualizado el catalogo de claves Federales de acuerdo al Convenio de | MP-DIGEPCI-DCI-
Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal (CCAMFF) y a la lista de | CAC-ACCIF 1.2
cuentas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (Andlisis y)
Clientes: Proveedores:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Direccion General de Contabilidad
Direcciones de la Secretaria de Finanzas, Inversion y | Gubernamental
Administracion Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Cumplimiento al Convenio de Colaboracion | 8 dias después de que se informe por parte de la
Administrativa en Materia Fiscal Federal. Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico la lista
de cuentas Federales
Indicadores: Puntos Criticos:
Catalogo de Claves Federales actualizado Falta de envio de la Lista de cuentas para el
Sistema de Contabilidad de las Entidades
Federativas
Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Especialista en Cuenta Comprobada: Actualizar el catalogo de claves federales.
Coordinador de Analisis y Control de Ingresos: Supervisar y dar seguimiento a los cambios
Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Ingresos para la Federacion
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de Coordinacion Fiscal
No. Actividades Responsable Documentos
Revisar la lista de cuentas proporcionada por la | Especialista en
1 Andlisis y para las Entidades Federativas para el | Cuenta Comprobada | Lista de Cuentas

Ejercicio Fiscal de que se trate.

Analizar el Convenio de Colaboracion Administrativa
2 en Materia Fiscal Federal para realizar la tabla de
distribucién de porcentajes de fondos

Especialista en
Cuenta Comprobada

Catalogo en Excel

Actualizar el catdlogo de claves Federales de
acuerdo a la lista de cuentas proporcionada por la
SHyCP para las Entidades Federativas para el
ejercicio Fiscal de que se trate y tomando en
consideracion el Convenio de Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Especialista en
Cuenta Comprobada

Lista de Cuentas
Catalogo de claves
Federales

Proporcionar a la Direccion General de Tecnologias
de la Informacion y Telecomunicaciones via correo
4 electronico el catdlogo de claves federales
debidamente actualizado para su respectiva
parametrizacion.

Jefe de Unidades
Receptoras y
Parametrizacion

Ticket a mesa de
servicio

Recibir notificacion por parte de DGTIT, sobre la
5 aplicacién de cambios al catalogo de claves en el
SIAT en ambiente de calidad.

Coordinador de
Andlisis y Control

Correo electrénico
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Realizar pruebas aleatorias de las claves de ingreso
en SIAT y FI, para validar las actualizaciones y su
afectacion.

Jefe de Unidades
Receptoras y
Parametrizacién

Recibos oficiales
generados en calidad

Solicitar a la DGTIT la aplicacion de los cambios en
ambiente productivo.

Coordinador de
Analisis y Control

Correo electrénico

Enviar via correo electrénico el catalogo de claves
Federales actualizado, a las Direcciones de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion,
gue realizan afectaciones a claves de ingresos
federales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de
Andlisis y Control de
Ingresos

Correo electrénico
Catalogo de claves
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos
Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento: Tipo de procedimiento

IAtencio de Requerimientos Mensuales de Informacion de Sustantivo Soporte
Ingresos
Objetivo: Clave:
Enviar a las diferentes Dependencias los Informes de recaudacion de ingresos solicitados. MP-DIGEPCI-DCI-CAC-
ARMII 1.3

Proveedores:
Sistema Integral de Administracion Tributaria (SIAT)

Clientes:
Dependencias Estatales.

Tiempo aproximado de ejecucion:
De 1 a 10 dias, una vez cerrado el periodo.

Alcance:

Proporcionar a las Dependencias la informacién de ingresos
correspondiente a su area para el control y toma de decisiones
Indicadores:

Reportes enviados en su totalidad.

Puntos Criticos:

Errores de informacién en reportes del sistema Falla
de transferencia de llaves de reconciliacion Falta de
registro de ingresos en los medios de captacion de
recursos derivado de contribuciones Estatales y
Federales Coordinadas

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Auxiliar de Devoluciones: Generar y enviar los reportes e informes

Coordinador de Andlisis y Control: Revisar y validar los reportes e informes

Director de Control de Ingresos: Autorizar los reportes e informes

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato

No. Actividades Responsable Documentos
Generar del Sistema Integral de Administracion Tributaria
(SIAT) los reportes de las claves y subclaves segun el
. : . Jefe de Ingresos
requerimiento del Area o Dependencia
contables y
Claves 42-17, (Multa Secretaria de Desarrollo Agropecuario), presupuestales
1 |49 (Refrendo Anual de Licencias de Funcionamiento de Reporte SIAT
Alcoholes), 89, 90 y 93 (Impuesto sobre Tenencia y/o uso de
Vehiculos), 106 (Impuesto sobre automdviles Nuevos) y 49
(Expedicion de Licencias de permisos de Alcoholes), 22
(Hospitales), y de la 190-1 ala 220-1, 247, 248 y 252 (Comercio
Exterior).
Jefe de Ingresos
Generar de SAP-FI los reportes de las cuentas contables segin [contables y
2 o Reporte FI
el requerimiento. presupuestales
Jefe de Ingresos
3 C_oncma_r los reportes del punto 1y 2 para verificar que no existanicontables y Reporte de conciliacién
diferencias. presupuestales
Jefe de Ingresos
- . L contables y -
4 Preparar el oficio con la informacion por clave y sub-clave para Oficio o] correQ
' . < : presupuestales -
enviar a las diferentes Area y Dependencias electrénico con reporte
5 Revisar y validar el reporte de ingresos y oficio de respuesta  |[Coordinador Oficio o] correo
lAnalisis y Control electrénico con reporte
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IAutorizar el reporte de ingresos y oficio de respuesta

Director de Control de

Oficio 0 correo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ingresos electrénico con reporte
Jefe de Ingresos
. . - contables y | Oficio o correo
Enviar el reporte de ingresos y oficio de respuesta P
presupuestales electrénico con reporte
Archivar el expediente del reporte de ingresos y oficio de(;]:r:fablesde Ingreso;
respuesta presupuestales Expediente
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Entero de Retenciones del Derecho de Inspeccion y Vigilancia
de Obras (DIVO)

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte
Obijetivo: Clave:
Controlar e informar las retenciones del Derecho de Inspeccién y Vigilancia de Obras (DIVO) | MP-DIGEPCI-DCI-CAC —
a la Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas del Estado de Guanajuato ERDIVO 1.4

(STyRC), secretaria de la Funcion Publica (SFP) y la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico (SHyCP)

Clientes:

Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas del Estado
de Guanajuato (STyRC), secretaria de la Funcion Publica (SFP)
y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).

Proveedores:
Direccion General de Presupuesto
Direccion General Financiera

Alcance:

Controlar y enterar a la Secretaria de Transparencia del Estado
de Guanajuato, secretaria de la Funcion Publica y la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico lo correspondiente al DIVO.

Tiempo aproximado de ejecucion:
10 dias.

Indicadores:
Reportes enviados en su totalidad.

Puntos Criticos:
Demora en los traspasos bancarios y en tiempos de
entrega.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Auxiliar de Devoluciones: Generar, registrar y enterar las retenciones del Derecho de Inspeccion y Vigilancia de Obras (DIVO).
Coordinador de Analisis y Control: Revisar, validar los oficios y reportes de registro.
Director de Control de Ingresos: Autorizar los oficios y reportes de registro.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion de Guanajuato,

Cadigo Fiscal para el Estado de Guanajuato,
Ley Federal de Derechos Destinados a las Entidades Federativas.

No. Actividades Responsable Documentos

1 Generar reporte de las retenciones del DIVO pagadas a Jel;eesdue Lg%iif;ss contables Reporte SIAT
través de lineas de captura (LC) yp P P
Recibir reporte de la Direccién General de Presupuesto | Jefe de Ingresos contables

2 sobre las retenciones del DIVO retenido por las | y presupuestales Reporte de retenciones
dependencias estatales
Conciliar los registros contables por concepto del DIVO Jefe de Ingresos contables S

3 y presupuestales Reporte de conciliacion
con los reportes del punto 1y 2
Elaborar y enviar a la Coordinacion de Recepcion de | Jefe de Ingresos contables

4 Ingresos el memorandum preliminar y final sobre el monto | y presupuestales Memorandum preliminar

total del DIVO

y final

5 Revisar y validar los reportes y el memorandum mensual.

Coordinador de Analisis y | Memorandum preliminar

Control y final
. Jefe de Ingresos contables Documento en Excel
Reconocer las retenciones por concepto del DIVO en las . R
6 y presupuestales denominado: Cuentas

cuentas de ingreso de la SFIA

contables-fondos".

Concentrar y solicitar a la Direccién General Financiera la
7 transferencia de fondos a la cuenta bancaria especifica
del DIVO

Jefe de Ingresos contables

y presupuestales Pdliza 20 y oficio dirigido

ala DGF.
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Notificar a la STyRC el importe total recaudado por

Jefe de Ingresos contables

Correo ala STyRC

8 concepto del DIVO y presupuestales
9 Verificar y validar la compensacién de cuentas contables Jefreesdue Lljr;gs;:us:ss contables Tabla de conciliacién de
de los bancos y el traspaso bancario yp P DIVO
10 Elaborar y enviar a la STYRC la conciliaciéon de ingresos Jefreesdue :;%;gfgss contables Oficio de conciliacion de
y bancos por concepto del DIVO. yp P DIVO.
11 Validar y revisar la conciliaciéon y el oficio de reporte de | Coordinador de Andlisis y | Oficio de conciliacion de
DIVO. Control DIVO.
12 | Autorizar el oficio de Reporte de DIVO. :Dlrector de Control de | Oficio de conciliacion de
ngresos DIVO.
Elaborar y enviar a la Secretaria de la Funcién Publicay | Jefe de Ingresos contables Oficios a la SEP v a la
a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el oficio | y presupuestales Y
13 . . SHyCP con anexos
sobre el importe de las retenciones recaudadas y (reportes punto 1y 2)
enteradas por concepto del DIVO P P y
14 | Validar y revisar el oficio de envio de DIVO. Coordinador de Andlisis y | Oficio de conciliacion de
Control DIVO.
. - Director de Control de | Oficio de conciliacion de
15 | Autorizar el oficio de reporte de DIVO. Ingresos DIVO.
- . i Jefe de Ingresos contables
16 Dar seguimiento al envio de Oficio de DIVO. y presupuestales Acuse de los Oficios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de proce

dimiento

Nombre de procedimiento:
Tramite de Devolucién de Ingresos por Pagos Indebidos

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:
Efectuar el registro y trdmite de la devolucién de cantidades que indeb
al Estado por contribuciones estatales y federales

idamente fueron pagadas

Clave:
MP-DIGEPCI-DCI-CAC-

TDIPI 1.5

Clientes:
Personas fisicas y/o morales, dependencias y entidades.
Direccion General Financiera (DGF).

Proveedores:

Direccion de Procesos y Resoluciones (DPR) y la
Direccion de lo Contencioso (DC).

Alcance:
Contribuyentes en general, Empresas, Entidades y Dependencias
del Estado de Guanajuato.

7 a 10 dias

Tiempo aproximado de ejecucion:

Indicadores:
100% de las devoluciones efectuadas en el plazo establecido.

Puntos Criticos:
Demora en los

DC.

tiempos de
aclaraciones del oficio resolutivo por parte de la DPR o

respuesta sobre

Retraso o aplazamiento en el periodo de pago debido
a contingencias o dias de asueto por parte de la DGF.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Auxiliar de Devoluciones. - Revisar la procedencia de la devolucién, realizar el movimiento contable para el pago y el oficio de

solicitud de transferencia o emisién de cheque.

Coordinador de Analisis y Control. - Revisar la péliza de pago y el oficio de solicitud de transferencia o emisién de cheque.
Director de Control de Ingresos. - Autorizar y firmar el oficio de solicitud de transferencia o emisién de cheque.

Normatividad a la que esta sujeto:
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato,

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion de Guanajuato,

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato.

No. Actividades Responsable Documentos
Original del Oficio de
resoluciéon o solicitud de

Recibir a través de oficio la resolucién o solicitud de tramite por trdmite con  anexos
1 parte de la Direccion de Procesos y Resoluciones o de la | Auxiliar de Devoluciones | (Original o copia del
Direccion de lo Contencioso. pago, estado de cuenta
bancario, otras pruebas
documentales).
Revisar el oficio de la resolucion o solicitud de tramite para
constatar la procedencia de la devolucion.
Original del Oficio de
2 Examinar el soporte documental cerciorandose de que esté | Auxiliar de Devoluciones | resolucién o solicitud de
completo (Original de la Resolucion, pruebas documentales trdmite con anexos.
anexas, por ejemplo, comprobante de pago original o copia,
seguln sea el caso, estado de cuenta bancario. Etc.).
Verificar en el archivo de control que la devolucién no se haya o . Archivo de control de
3 - g Auxiliar de Devoluciones -
solicitado con anterioridad. tramites de pago (Excel)
Verificar el registro del ingreso solicitado en devolucion en el o . « »
4 . 9 19 o . Auxiliar de Devoluciones | Consulta “SIAT
Sistema Integral de Administracion Tributaria (SIAT).
. . . Oficio o correo
Analizar las claves y cuentas en la que ingresé el pago o . .
5 : - . - i, Auxiliar de Devoluciones | electrénico
indebido o duplicado y en caso de dudas solicitar la aclaracion.
Registrar la disminucion al ingreso a través de la pdliza de o . .
6 pago Auxiliar de Devoluciones | Pdliza contable

108




Secretaria

de Finanzas,
Inversién y
Administracion

GTO

Grandeza de México

Manual de Procedimientos 2020

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion
Direccion General de Politicay Control de Ingresos

Informar en caso de que aplique a la Direccion General

7 Administrativa sobre los registros por concepto de intereses | Auxiliar de Devoluciones | Correo electrénico
aludidos en el articulo 22-A del Cédigo Fiscal de la Federacion
Realizar el oficio de solicitud de transferencia o emisién de Oficio de solicitud de
9 cheque a favor del solicitante mencionado en la resolucion o | Auxiliar de Devoluciones | transferencia o emisién
solicitud de tramite. de cheque
Oficio de solicitud de
10 Revisar y validar la péliza contable y el oficio de solicitud de | Coordinador de Analisis | transferencia o emisién
transferencia o emision de cheque y Control de Ingresos de cheque vy poliza
contable
Oficio de solicitud de
11 Autorizar y firmar la péliza contable y el oficio de solicitud de | Director de &rea de | transferencia o emision
transferencia o emision de cheque Control de Ingresos. de cheque y podliza
contable
Enviar a la Direccidon General Financiera el oficio de solicitud Acuse de oficio
12 | de transferencia o emision de cheque y la péliza contable de | Auxiliar de Devoluciones
pago, asi como el soporte documental
13 Registrar la devolucion en el archivo de control de trdmite de Auxiliar de Devoluciones Ar,ch_ivo de control de
pagos trdmites de pago (Excel)
14 Archivar el expediente de la devolucion. Auxiliar de Devoluciones | Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Registros, Reclasificaciones y Afectaciones al Tipo de procedimiento
Ingreso.

Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:
Efectuar los registros necesarios para las correcciones en el ingreso, asi como para | MP-DIGEPCI-DCI-
los cierres contables mensuales. CAC-RRAI 1.6
Clientes: Proveedores:
Direccién de Control de Ingresos (Coordinacion de | Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Recepcion de Ingresos) Direccion de Control de Ingresos (Coordinacion de
Direcciones de la Secretaria de Finanzas, Inversion | Recepcion de Ingresos)
y Administracion. Servicio de Administraciéon Tributaria del Estado de

Guanajuato (SATEG)
Direcciones de la SFIA

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Mantener actualizados los registros contables de | De 1 a 5 dias

ingresos,

Indicadores: Puntos Criticos:

Pélizas contables de registro. Falta de informacién para los registros.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Analista de Registros de Ingresos: Analizar y reconocer los registros contables presupuestales
Coordinador de Andlisis y Control: Revisar y validar los registros contables presupuestales
Director de Control de Ingresos: Autorizar los registros contables presupuestales

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato

Ley General de Contabilidad Gubernamental

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir solicitud de reclasificaciones de ingresos Oficio (Externos)
1 | Por parte de las dependencias, ya sea por errores | Analista de Registros de
detectados por las areas o por identificacion de la | Ingresos Correo  electrénico
Coordinacién de Analisis y Control de Ingresos (DCI)
2 | Analizar informacion soporte de la solicitud Analista de Registros de
Ingresos
Identificar registro erréneo en el sistema a fin de | Analista de Registros de .
3 5 L Reqistro FlI
preparar la péliza de correccion Ingresos

. . ., . ., Oficio (Externos
Solicitar informacién adicional o aclaracién de ( )

4 | movimientos en caso de no identificar el registro Analista de Registros de

oriaen Ingresos Correo  electrénico
9 (DCI)
5 Realizar el registro contable presupuestal | Analista de Registros de Péliza contable
procedente Ingresos
. Analista de Registros de | Pdliza contable vy
6 | Integrar registro con soporte documental
Ingresos anexos
7 Revisar y validar el registro contable presupuestal, | Coordinador de Andlisis | Péliza contable vy
asi como el soporte documental y Control anexos
8 Autorizar el registro contable presupuestal, asi | Director de Control de | Pdliza contable vy
como el soporte documental Ingresos anexos

Notificar al solicitante por oficio o correo Oficio (Externos)

9 | electronico, las pdlizas contables con que se
efectud el registro contable presupuestal.

Analista de Registros de
Ingresos Correo  electrénico
(DCI)
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10

Archivar en el expediente de las reclasificaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista de Registros de
Ingresos

Expediente
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Informe sobre las Devoluciones de los Ingresos Federales
Coordinados

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte
Obijetivo: Clave:
Informar a la Coordinacién de Recepcién de Ingresos sobre las devoluciones que afectan las | MP-DIGEPCI-DCI-CAC-
cuentas contables de los ingresos Federales coordinados (Cuenta comprobada) IDIFC 1.7

Clientes:
Coordinacién de Recepcién de Ingresos (Cuenta comprobada)

Proveedores:
Procuraduria Fiscal de Estado

Alcance:

Entero de devoluciones para integracion de Cuenta Mensual
Comprobada en cumplimiento al Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Tiempo aproximado de ejecucion:
1 dia

Indicadores:
Reportes enviados en su totalidad.

Puntos Criticos:
Devoluciones mal registradas
Falta de informacién o informacion errbnea

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Auxiliar de Devoluciones: Realizar los reportes de las devoluciones y los Memorandums
Coordinador de Analisis y Control: Revisar y autorizar los reportes y los Memorandums

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién de Guanajuato,

Cadigo Fiscal para el Estado de Guanajuato.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal

No. Actividades

Responsable Documentos

1 Generar el reporte contable mensual de los movimientos
de disminucién a los ingresos Federales coordinados
(Devoluciones)

Auxiliar de Devoluciones Reporte de devoluciones

2 Elaborar el memorandum preliminar y final sobre el monto
total de las devoluciones

Auxiliar de Devoluciones Memoradndum preliminar

3 Revisar y autorizar los reportes y los memorandums
sobre el monto total de las devoluciones

y final
Coordinador de Analisis y | Memorandum preliminar
Control y final

Anexos

4 Enviar a la Coordinacion de Recepcién de Ingresos el
memorandum preliminar y final sobre el monto total de las
devoluciones del periodo.

Acuse de memorandum
preliminar y final

Auxiliar de Devoluciones

5 Archivar el acuse de recibido en el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar de Devoluciones Expediente
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Conciliacion de Registros de Ingresos

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte
Objetivo: Clave:
Conciliar los ingresos recibidos en los diferentes medios de pago registrados en el | MP-DIGEPCI-DCI-
modulo del Sistema Integral de Administracion Tributaria (SIAT) contra los registros | CAC-CRI 1.8
contables de SAP-FI

Clientes:
Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Direccion de Control de Ingresos

Proveedores:

Medios de pago

Coordinacién de Recepcion de Ingresos

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
y Telecomunicaciones

Alcance:
Asegurar las correctas afectaciones de Ingresos en
los moédulos contables presupuestales

Tiempo aproximado de ejecucion:
De 1 a 5 dias

Indicadores:
Reporte de la conciliacién de Ingresos SIAT-FI

Puntos Criticos:

Error en las configuraciones

Errores en la informacion de los puntos de pago
Falla del sistema por volumen de informacién

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Analista de Conciliaciones de Ingresos: Generar y analizar la informacion
Coordinador de Analisis y Control de Ingresos: Validar y supervisar la informacién generada

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio Fiscal de que se trate.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

No. Actividades Responsable Documentos
Generar informacién de ingresos por clave y

1 subclave  del Sistema Integral de | Analista de Conciliaciones | Reporte SIAT por
Administracion Tributaria (SIAT) de manera | de Ingresos clave y subclave
semanal

5 Preparar layo de informacion para andlisis y | Analista de Conciliaciones | Layout SIAT por clave
cotejo, y adicidon de datos contables de Ingresos y subclave

3 Generar informacion de ingresos del SAP-FI | Analista de Conciliaciones | Reporte Fl por cuenta
por cuenta contable de Ingresos contable
|dentificar los  movimientos del  usuario Analista de Conciliaciones | Reporte FI por cuenta

4 “USERIDOCFI” que corresponde a los

registros traspasados del SIAT a FI de Ingresos contable

Identificar las devoluciones del periodo que no | Analista de Conciliaciones | Reporte Fl por cuenta
5 !

afectan al médulo del SIAT de Ingresos contable

Identificar registros de otras dependencias o Analista de Conciliaciones | Reporte FI por cuenta

6 areas, diferentes a las devoluciones y al

usuario “USERIDOCFI" de Ingresos contable

7 Empatr_;\r informacién generada en SIAT contra | Analista de Conciliaciones Conciliacion SIAT-FI
los registros contables de FI de Ingresos

8 Identificar diferencias del analisis del punto 7 Analista de Conciliaciones Conciliacion SIAT-FI

de Ingresos
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Correo electrénico

- . . . . Interno para la DCI
Solicitar aclaraciones al area competente y en | Analista de Conciliaciones ( P )

su caso la correccion de Ingresos - .
9 Oficio para é&reas

externas de la DCI

Verificar y validar la conciliacion de los .
ingresos SIAT-FI Coordinador de Andlisis y

Conciliaciéon SIAT-FI
FIN DEL PROCEDIMIENTO Control
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Area Responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimientos

Nombre de procedimiento:

Registro de los Recursos Federales del Convenio de
Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
(Cuenta Comprobada)

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:
Realizar el registro de la transferencia de recursos federales derivados del Convenio
de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, para el correcto
cumplimiento de la legislacion aplicable.

Clave:
MP-DIGEPCI-DCI-
CAC-RRFCCAMFF
1.9

Clientes:
Gobierno del Estado de Guanajuato
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Proveedores:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Alcance:
Cumplimiento al Convenio de Colaboracion Administrativa en
Materia Fiscal Federal

Tiempo aproximado de ejecucion:

5 dias.

Indicadores:
El 100% de los registros

Puntos Criticos:

Falta de clave de ingreso para emision de

recibo oficial.

Falta de datos contables para el registro

Atribuciones de las personas involucradas en el proceso:
Especialista en Cuenta Comprobada: Analizar y registrar
Coordinador de Recepcién de Ingresos: Revisar y validar
Director de Control de Ingresos: Autorizar

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Ingresos para la Federacion
Ley de Coordinacion Fiscal
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Lineamientos vigentes del Consejo Nacional de Armonizacion Contable

No. Actividades Responsable Documentos
1 | Recibir reporte mensual de los ingresos Federales Especialista en | Correo electrénico
Cuenta (Reporte mensual)
Comprobada
2 | Recibir oficios de Incentivos autoliquidables por parte de | Especialista en | Oficio
la TESOFE Cuenta
Comprobada
3 | Revisar en SIHP R/3 las cuentas contables sobre los | Especialista en | Reporte mensual
incentivos para notificar y solicitar los ajustes | Cuenta
correspondientes en caso de que existan diferencias Comprobada
4 | Registrar el momento devengado y recaudados de los | Especialista en | Oficios
incentivos autoliquidables autorizados por la TESOFE. | Cuenta
Comprobada
5 | Realizar el registro del Ingreso de Incentivos devengado | Especialista en | Pdliza contable
y recaudado en SIHP R/3, considerando el porcentaje | Cuenta
de Incentivos por enterar a la TESOFE con base al | Comprobada
CCAMFF.
6 | Realizar la cancelacion del deudor y reclasificacion | Especialista en | Pdliza contable
bancaria en el médulo FI, en el caso de que aplique. Cuenta
Comprobada
7 | Realizar la compensacion de la cuenta por pagar a la | Especialista en | Pdliza contable
TESOFE, asi como del deudor especifico de Incentivos. | Cuenta
Comprobada
8 | Validar y revisar las pdlizas contables Coordinador de | Pdliza contable
Recepcion de
Ingresos
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9 | Autorizar y firmar las poélizas contables Director de Control | Pdliza contable
de Ingresos
10 | Archivar en el expediente las podlizas y anexos Especialista en | Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO Cuenta
Comprobada
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Area Responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimientos

Nombre de procedimiento:

Elaboracion y Entero de la Liquidacion de Impuestos Federales
Coordinados

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Obijetivo: Clave:
Analizar e integrar la informacién derivada de ingresos coordinados de acuerdo al Convenio de | MP-DIGEPCI-DCI-CAC-
Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal y a la Constancia de Participaciones, para | EELIFC 1.10
realizar la autoliguidacién de los Impuestos Federales.
Clientes: Proveedores:
La Tesoreria de la Federacion Sistema de Administracion Tributario del Estado de

Guanajuato,

La Tesoreria de la Federacion,
La Direccion General Financiera,
La Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Alcance:

La liquidacion de Impuestos Federales Coordinados Mensuales
en cumplimiento al Convenio de Colaboracion Administrativa en
Materia Fiscal Federal

Tiempo aproximado de ejecucion:
De 1 a5 dias

Indicadores:
Impuestos Federales Coordinados liquidados

Puntos Criticos:
Falta de constancias y oficios requeridos para la
autoliquidacion
No contar con la informacién de captacién de Ingresos

Atribuciones de las personas involucradas en el proceso:
Especialista en Cuenta Comprobada: Generar y enviar la liquidacion mensual
Coordinador de Recepcién de Ingresos: Revisar y validar
Director de Control de Ingresos: Autorizar

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Ingresos para la Federacion
Ley de Coordinacion Fiscal

Convenio de Colaboracién Administrativa en materia Fiscal Federal y sus Anexos

No. Actividades Responsable Documentos
Descargar del portal de la TESOFE la Constancia de
Participaciones de la Unidad de Coordinacion con Entidades | Especialista en Cuenta | Oficio de Constancia de
Federativas (UCEF) o en su caso solicitarla via correo | Comprobada Liquidacion
electrénico
Generar papeles de trabajo con base a la informacion Especialista en Cuenta
2 presentada de la Cuenta Mensual Comprobada del mes P Cédula de trabajo
. Comprobada
correspondiente.
Determinar el importe a favor o a cargo entre la Constancia de Especialista en Cuenta
3 Compensacion de Participaciones y el Anticipo de Fondo P Cédula de trabajo
L - Comprobada
general de participaciones del mes correspondiente.
Integrar oficios de incentivos a favor del Estado emitidos por la | Especialista en Cuenta - . .
4 Oficios de incentivos
SHyCP Comprobada
Integrar la liquidacion de Impuestos Federales Coordinados a | Especialista en Cuenta
5 . .
fin de determinar el saldo a favor o a cargo para el Estado Comprobada
Remitir la constancia de liquidacion ante la Tesoreria de la o .
> . : Especialista en Cuenta | Constancia de
6 Federacion mediante el portal de la TESOFE, asi como el T
P P Comprobada Liquidacion
envio via correo electrénico.
7 Registrar en SIHP R/3 el resultado a favor o a cargo del Estado. Especialista en Cuenta Pdliza Contable
Comprobada
8 Validar y revisar las pdlizas contables Coordm_a}dor de Pdliza contable
Recepcién de Ingresos
9 Autorizar y firmar las polizas contables a‘;g;%; de Control de Pdliza contable
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10 Generar la linea de captura ante la TESOFE para el pago (Para | Especialista en Cuenta Linea de Captura
el caso de saldo a cargo de la Entidad) Comprobada P
Tramitar solicitud de pago via PAM ante la Direccion General | Especialista en Cuenta .

11 . - Oficio
Financiera, en caso de saldo a cargo. Comprobada
Dar seguimiento y recibir la consulta bancaria de la cuenta de -

12 | participaciones sobre el depésito de la TESOFE. (Para el caso Especialista en Cuenta Consulta bancaria

Comprobada
de saldo a favor.)
13 Archivar en el expediente de la autoliquidacion Especialista en Cuenta Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comprobada
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Area Responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimientos

Nombre de procedimiento:

Presentacion de la Cuenta Mensual Comprobada Preliminar y
Final

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte
Obijetivo: Clave:
Integrar y validar la informacion preliminar y final correspondiente a la recaudacién de impuestos MP-DIGEPCI-DCI-CAC-
coordinados dentro de los primeros 5 y 10 dias del mes siguiente al mes de recaudacion. PCMCPF 1.11

Clientes:
La Tesoreria de la Federacién

Proveedores:

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Direccion de Ejecucién

Direccion General de Auditoria Fiscal

Alcance:
Enterar los Impuestos Federales recaudados por la Secretaria de
Finanzas, Inversibn y Administracion en cumplimiento al
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal
Federal

Tiempo aproximado de ejecucion:

De 1 a 5 dias (Preliminar)
De 1 a 10 dias (Final)

Indicadores:
Informacion preliminar y final presentada de los Impuestos
Federales Coordinados

Puntos Criticos:

No contar con la informacion requerida en tiempo y

forma

Atribuciones de las personas involucradas en el proceso:

Especialista en Cuenta Comprobada: Integrar y presentar la Cuenta Mensual Comprobada
Coordinador de Analisis y Control de Ingresos: Integrar informacion por claves

Coordinador de Recepcion de Ingresos: Revisar y validar
Director de Control de Ingresos: Autorizar

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Ingresos para la Federacion
Ley de Coordinacion Fiscal

Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato

No. Actividades Responsable Documentos
Generar del SIAT el resumen de recaudacion mensual | Coordinador de Analisis
1 L ’ . Resumen SIAT
preliminar y final de los ingresos federales y Control
> Solicitar a la Coordinacion de Andlisis y Control de Ingresos, el | Especialista en Cuenta Reporte de devoluciones
reporte de las devoluciones y DIVO correspondientes. Comprobada y DIVO
3 Elaborar e integrar las cédulas de participaciones en papeles Especialista en Cuenta

Comprobada

de trabajo para la presentacion de la Cuenta Mensual

Comprobada

Papeles de trabajo

4 Elaborar la Pdliza Layout y polizas auxiliares.

Especialista en Cuenta
Comprobada

Papeles de trabajo en
Excel.

Egresos

Generar el Resumen de Operaciones de Caja con cifras
5 preliminares y finales, la Pdliza de Ingresos y la Pdliza de

Especialista en Cuenta
Comprobada

Papeles de trabajo en
Excel.

Comprobada

Revisar y validar la informacién de la Cuenta Mensual

Coordinador de
Recepcion de Ingresos

Validacién por
electrénico

correo

7 Autorizar la informacion de la Cuenta Mensual Comprobada

Director de Control de

Autorizacién por correo

Ingresos electrénico
8 Convertir la informacion en formato de pipe, para cifrar en | Especialista en Cuenta Documentos en txt
Cifrador de TESOFE. Comprobada '
9 Preparar carpeta cifrada en ZIP de Archivos digitales. Especialista en Cuenta Carpeta digital en ZIP.
Comprobada

10

generandose el archivo de envio.

Validar, firmar y empaquetar la informacién en el CIFRADOR,

Especialista en Cuenta
Comprobada

Archivos validados por el
cifrador
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Enviar el archivo de la informacién por medio del CIFRADOR y

Especialista en Cuenta

11 en el portal de Cuentadantes de la TESOFE Comprobada Archivos comprimidos

12 Generar el acuse de recepcion de la Cuenta Mensual | Especialista en Cuenta Acuse generado por el
Comprobada emitido por la TESOFE. Comprobada Portal de la TESOFE.
Enviar por correo electronico el acuse de recepcion de la Especialista en Cuenta

13 | TESOFE a los usuarios involucrados para conocimiento P Correo electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comprobada
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:
Revision de cuentas contables y afectaciones para
cierres mensuales

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Objetivo:

Mantener actualizados los saldos y registros contables presupuestales de ingresos

al cierre mensual.

Clave:
MP-DIGEPCI-DCI-
CAC-RCCACM 1.12

Clientes:

Oficinas de Servicio al Contribuyente

Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Dependencias y Organismos

Proveedores:

Direccion de Control de Ingresos

Direccién General Financiera

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Alcance:
Mantener actualizada la informacion financiera de
los ingresos para la emision de la Cuenta Publica

Tiempo aproximado de ejecucion:
10 dias después del cierre de mes.

para el Estado de Guanajuato.

Indicadores:
Reporte de
actualizados.

cuentas y registros contables

Puntos Criticos:
Que no se cuente con informacion suficiente para los
registros contables requeridos.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Coordinador de Analisis y Control de la Recaudacion: Validacion de cuentas
Jefe de Unidades Receptoras y Parametrizacion: Andlisis y notificacion de diferencias en cuentas
Analista de Conciliaciones de Ingresos: Generar reportes del sistema SAP
Analista de Registros de Ingresos: Efectuar registros requeridos

Normatividad a la que esté sujeto:
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio Fiscal de que se trate.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

No. Actividades Responsable Documentos
Generar del sistema SAP el reporte al cierre | Analista de
. < Reporte por correo
1 | mensual de cuentas bancarias de Ingreso, | Conciliaciones de P
. . electronico
cuentas de caja y cuentas de pasivo. Ingresos
Analizar las cuentas contables con saldo y/o | Jefe de Unidades e
. - - . Notificaciones por
2 | sobregiro y notificar por correo electrénico al area | Receptoras y P
. - L correo electrénico
correspondiente para aclaracion. Parametrizacion
Jefe de Unidades
3 Recibir la solicitud de registro y/o reclasificacion Receptorgs - Y| correo de solicitud
en cuentas. Parametrizacion/Analista
de Registros de Ingresos
Registrar los movimientos solicitados por el area | Analista de Registros de . .
4 . Pdliza de registro.
correspondiente. Ingresos
Generar nuevamente reporte del sistema SAP/FI Anal|§t_a . de Reporte por correo
5 . . Conciliaciones de L
para validar los saldos y registros correctos. electrénico
Ingresos
Generar del sistema SAP/FI el estado de situacion .
. Jefe de Unidades .
presupuestal para validar los momentos contables Reporte del Sistema
6 . . Receptoras y
del ingreso al cierre mensual. o SAP
i Parametrizacion
(para el ingreso devengado)
Validar que los documentos que se identifican en | Jefe de Unidades
. Reporte del Ingreso
7 | elmomento de ingreso devengado, se encuentren | Receptoras y
. . o Devengado
pendientes al cierre de mes. Parametrizacion
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Revisar y validar que al cierre contable de mes las
cuentas contables se encuentren con saldos
actualizados y correctos de acuerdo a su
naturaleza.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de Analisis
y Control de Ia
Recaudacién

Reporte del Sistema
SAP
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Flujograma Revision de cuentas contables y afectaciones para cierres mensuales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de

rocedimiento

Nombre de procedimiento:

Conciliacion del Ingreso derivado de Contribuciones
Estatales y Federales Coordinadas Captadas a
través de Instituciones Bancarias, Cadenas
Comerciales e Internet

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Objetivo: Registrar la totalidad de los pagos
reportados por las Instituciones Bancarias, Cadenas
Comerciales e Internet.

Clave:
MP-DIGEPCI-DCI-CRI-CICEFCIBCCI 1.13

Clientes:
Contribuyentes (personas fisicas y morales)
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Proveedores:

Instituciones Bancarias, Cadenas Comerciales e
Internet.

Direccion General de Tecnologias de la Informacion
y Telecomunicaciones

Alcance:
Registro integro de ingresos y recepcion de recursos.

Tiempo aproximado de ejecucion:
De 1 a 5 dias

Indicadores:
Ndmero de conciliaciones

Puntos Criticos:
Falla en el sistema SIAT o falta de archivos para
procesar.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Supervisor de ingresos y comisiones: Supervisar la informacion

Revisor de Ingresos: Analizar y conciliar informacion de registros de ingresos

Analista de servicios Bancarios: Analizar informacion bancaria sobre depdsitos y movimientos.

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.
Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y Municipios de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato.

No. Actividades

Responsable Documentos

Descargar archivos planos (txt) de ingresos
recibidos por las Instituciones Bancarias,
Cadenas Comerciales e Internet, a través de los
diversos medios. (correo o buzon)

Revisor de Ingresos Archivos planos (.txt)

Analizar los archivos de ingresos enviados por los
medios de pago y compararlos con los registros
de ingresos del Sistema Integral de
Administracion Tributaria (SIAT).

Revisor de Ingresos Archivos planos (.txt)

Ejecutar archivos (txt) en extracto bancario
(SIAT), para el caso de aquellos pagos que no se
registraron de manera automética, se efectle el
proceso de manera manual.

Revisor de Ingresos Archivos planos (.txt)

Analizar inconsistencias en la informacién

¢La correccion se puede llevar a cabo por
personal del Depto. de Recepcién de Ingresos?

Sl. Realizar correccion.
No: Se solicita apoyo a la DGTIyT para analizar y

en caso procedente realizar la correccion técnica
o indicando el proceso a seguir.

Revisor de Ingresos Archivos planos (.txt)

Correo
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Obtener totales por lote del SIAT y compararlo

5 | con el total reportado en archivo (txt). Revisor de Ingresos Archivos planos (.txt)
Registrar por dia en un archivo de conciliacién
(Excel) el monto y movimientos registrados en
6 | SIAT y soportado por los movimientos de | Revisor de Ingresos Hoja de Excel (Inter)
ingresos del archivo (txt) proporcionado por los
medios de pago.
Capturar por dia el monto del recurso depositado . - .
7 | por el banco o cadena comercial, asi como el ggﬁgztﬁosde Servicios ggjnasgﬁa?g:#ggizg
numero de operaciones.
Analizar diferencias entre los registros en SIAT y
8 e! recurso depogit_ado, para el caso de dias con Revisor de Ingresos Hoja de Excel (Inter)
diferencias, solicitar al medio de pago las
aclaraciones correspondientes.
Verificar de manera diaria cada una de las Analista de Servicios
cuentas registradas en Excel, para cotejar que se Bancarios
9 | haya recibido de manera integra la recaudacion, Supervisor de Hoja de Excel (Inter)
asi como corroborar el nUmero de movimientos P -
L Ingresos y Comisiones
para pago de comisiones.
Supervisar que la informacién coincida entre el
10 total de lotes de pagos de SIAT con los importes | Supervisor de | SIAT, Hoja de Excel

en Fl.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ingresos y Comisiones

(Inter) y FI
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Flujograma Conciliacién del Ingreso derivado de Contribuciones Estatales y Federales Coordinadas
Captadas a través de Instituciones Bancarias, Cadenas Comerciales e Internet

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Tipo de procedimiento

Anulacién de Documento de Extracto Bancario Sustantivo Soporte

Objetivo: Clave:

Anular documento de origen para corregir la inconsistencia detectada y aplicar | MP-DIGEPCI-DCI-CRI-
la clave correcta de acuerdo al Catalogo de Claves vigente para el ejercicio | ADEB 1.14

fiscal del que se trate.

Alcance:
Registros correctos en SIAT en apego al Catalogo de
Claves de Ingresos vigente.

Tiempo aproximado de ejecucion:
Durante todo el ejercicio, segin como se vayan
presentando las observaciones detectadas

Indicadores:
Numero de documentos anulados

Puntos Criticos:

Falta de identificacion del documento para anular.
Aplicacion incorrecta al momento de realizar el
cobro por lineas de captura.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Supervisor de Ingresos y comisiones: Supervisar la anulacion y correcta aplicacion.

Revisor de Ingresos (Encargado de cada banco o cadena comercial): Anular documentos y analizar la
generacion del nuevo documento a cobrar.

Normatividad a la que esté sujeto:
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio Fiscal de que se trate.

No. Actividades Responsable Documentos
1 Detectar Inconsistencia en extracto bancario | Revisor de Ingresos Numero de control
revisando la tabla del SQVI. del documento en
SIAT
2 Anular el documento de origen en el Sistema | Revisor de Ingresos Numero de control
Integral de Administracion Tributaria a través de del documento en
la transaccion FPO8M (Anular documento). o SIAT
FP09
3 Realizar el ingreso a través de extracto o por la | Revisor de Ingresos Nuevo numero de
transacciéon FP05 control del
documento en SIAT
4 Revisar en la transaccion FBL3N que los importes | Supervisor de Ingresos y | SIAT

concuerden.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

comisiones
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Flujograma Anulacion de Documento de Extracto Bancario

Para visualizar Flujograma dar clic agui
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Determinar el monto de las comisiones derivados de
la prestacion de servicios en materia de recepcion de
ingresos

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Objetivo:

Determinar y tramitar el pago de comisiones a las
Instituciones  Bancarias,
Internet.

cadenas comerciales e

Clave:
MP-DIGEPCI-DCI-CRI-DMCPSMRI 1.15

Clientes:
Instituciones Bancarias y cadenas comerciales
Direccion General Financiera

Proveedores:

Instituciones Bancarias, Cadenas Comerciales
Direccion General de Tecnologias de la Informacion
Direccion General Financiera

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Cumplimiento a los convenios con Bancos y Cadenas | De 2 a 3 dias

Comerciales

Indicadores: Puntos Criticos:

100% de pagos realizados por servicios bancarios.

Errores en archivos *.txt

Diferencia en depdsito

Falta en depdsito de archivos
Inconsistencias en banca electrénica

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Director de Control de Ingresos: Autorizar trdmites de pago de comisiones
Coordinador de Recepcién de Ingresos: Validar informacion

Supervisor de ingresos y comisiones: Supervisar la informacion

Analista de servicios bancarios: Analizar informacion

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato,
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato.

No. Actividades Responsable Documentos
Recepcion de consultas bancarias diarias
enviadas por la Direccibn General Financiera, . -
. A Analista de Servicios -
1 correspondientes a la recaudaciéon captada por . Correo electrénico
o : Bancarios
las Instituciones Bancarias y Cadenas
Comerciales.
Archivar en carpeta electronica las consultas | Analista de Servicios -
2 . . Correo electronico
bancarias. Bancarios
Capturar en archivo de Excel compartido, el . . .
ap O . P S Analista de Servicios | Hoja de Excel (Inter)
3 numero de movimientos e importe total recibido X
. . - Bancarios
del dia anterior en cuentas bancarias
Cotejar la informacion de depdsitos capturada | Analista de Servicios .
4 jar 1a : P P ; SIAT, Hoja de Excel (Inter)
con lo registrado en sistema SIAT. Bancarios
Solicitar aclaracion a la Institucion bancaria o . -
. : Analista de servicios -
5 Cadena comercial, para el caso de que existan Bancarios Correo electrénico
diferencias, y corregir el archivo Excel.
Solicitar si existe un depdsito en demasia en
algin dia de la recaudacion al érea
correspondiente la emision del recibo oficial y se . . Hoja de Excel (Inter)
. . Analista de Servicios e
6 remite ante la cadena comercial, para que Correo electrénico

gestione su devolucion ante la Procuraduria
Fiscal del Estado y se realiza su correccion en
archivo Excel.

Bancarios . o
Recibo oficial
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Verificar al término de mes en cada una de las
cuentas registradas en Excel, para cotejar si se
recibi6é toda la recaudacion del mes anterior.

Analista de Servicios

Bancarios Hoja de Excel (Inter)

. . L . Analista de Servicios
Determinar a través de la aplicacion de las tarifas

. . Bancarios.
correspondientes, el importe de pago a cada uno . .
de los medios y por el periodo que corresponda. iuesggzor de | Archivo Excel
FIN DEL PROCEDIMIENTO gresc _ y
Comisiones:
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Flujograma Determinar el monto de las comisiones derivados de la prestacion de servicios en materia
de recepcion de ingresos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de

rocedimiento

Nombre de procedimiento:
Tramite de Pago de Comisiones por Servicios en
Materia de Recepcion de Ingresos.

Tipo de procedimiento

Sustantivo

| Soporte

Objetivo:
Tramitar los pagos de comisiones a las instituciones
bancarias y cadenas comerciales.

Clave:

MP-DIGEPCI-DCI-CRI-TPCSMRI 1.16

Clientes:

Instituciones bancarias y Cadenas comerciales
Direccion General Administrativa

Direccion General Financiera

Proveedores:

Instituciones Bancarias y Cadenas Comerciales

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:
Cumplimiento a los convenios con Bancos y Cadenas | 10 dias

Comerciales

Indicadores: Puntos Criticos:

100% de pago de comisiones

Falta de archivos txt, falta de Estados de cuenta

(Depébsitos)

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Director de Control de Ingresos. Autorizar trdmites de pago de comisiones
Coordinador de Recepcioén de Ingresos: Validar informacion

Supervisor de ingresos y comisiones: Supervisar la informacién

Analista de servicios bancarios: Analizar informacion

Normatividad a la que esté sujeto:
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato,

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato

No. Actividades Responsable Documentos

1 Cotejar que el detalle de movimientos del archivo | Analista de Servicios | Hoja de Excel (Inter)
de conciliacién que incluye los depdsitos y | Bancarios
registros de ingresos sean los mismos, Yy
confirmar a los bancos y cadenas comerciales.

2 Informar a la cadena comercial por medio de | Analista de Servicios | Hoja de Excel (Inter)
correo electronico, si el detalle no corresponde a | Bancarios Correo electrénico
lo registrado en el archivo Excel, indicando las
diferencias que existen y hasta que se concilie la
informacion,

3 Confirmar el nUmero de movimientos y el importe | Analista de Servicios | Correo electrénico
de recaudacion, una vez conciliada la | Bancarios
informacién.

4 Autorizar pago de facturas por las comisiones | Director de Control de | Firma de PAM
ante el director de Control de ingresos Ingresos.

5 Solicitar por Firma Electronica el tramite de pago | Analista de Servicios | Factura electronica en
ante la Coordinacién Administrativa, anexando la | Bancarios formato PDF y XML
factura en archivo PDF, XML y la hoja de trabajo Hoja de Excel
de comisiones.

6 Solicitar el fondeo de las cuentas bancarias para | Analista de Servicios | Hoja de Excel
el caso de las Instituciones bancarias, una vez | Bancarios
gue se coteja con la informacion enviada por las
instituciones bancarias y los registros en el
archivo de conciliacion de Excel.

7 Validar solicitud de tramite de fondeo para pago | Coordinador de | Hoja de Excel

de comisiones.

Recepcioén de Ingresos

Archivo electronico PDF
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Autorizar solicitud de tramite de fondeo para pago | Director de Control de | Hoja de Excel

de comisiones. Ingresos Archivo electrénico PDF
Realizar solitud de fondeo via Firma Electronica | Analista de Servicios | Oficio
ante la Coordinacion Administrativa, en el cual se | Bancarios Hoja de Excel

anexa el oficio de peticién y el archivo de trabajo
. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma Tramite de Pago de Comisiones por Servicios en Materia de Recepcion de Ingresos.

Para visualizar Flujograma dar clic agui
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Registro de Pago de las Comisiones derivado de la
Prestacion de Servicios en Materia de Recepcion de
Ingresos.

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Objetivo: Clave:

Informar de manera mensual el importe de las | MP-DIGEPCI-DCI-CRI-RPCPSMRI 1.17
comisiones, intereses y bonificaciones de las cuentas
bancarias de recaudacion, para que se realicen las
afectaciones contables presupuestales.

Clientes: Proveedores:

Direccion general de contabilidad gubernamental Direccion General Financiera
Direccion General Administrativa Instituciones Bancarias

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Registro integro de los conceptos de comisiones, | De 2 a 3 dias
intereses y bonificaciones

Indicadores: Puntos Criticos:

100% de registro de pago de las comisiones Que indebidamente no se reporte alguna comision
generada durante el mes correspondiente para su
registro.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:

Director de Control de Ingresos: Autoriza la entrega de reporte mensual de comisiones, intereses y
bonificaciones de cuentas concentradoras de recaudacion.

Supervisor de Ingresos y comisiones: Valida reporte de comisiones, intereses y bonificaciones para su envio
ala DGA

Analista de Servicios Bancarios: Generar el reporte e integrar la informacién de las cuentas bancarias a cargo
de su conciliacibn donde se generaron comisiones, intereses y bonificaciones para su entrega a la
Coordinacion Administrativa. Revision del reporte de comisiones, intereses y bonificaciones para su envié a
la DGA.

Normatividad a la que esté sujeto:
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos

1 Descargar los estados de cuenta enviados por | Analista de Servicios | Archivo electrénico PDF
la Direccion General Financiera. Bancarios

2 Archivar en carpeta electronica de los estados | Analista de Servicios | Archivo electronico PDF
de cuenta. Bancarios

3 Elaborar archivo Excel, detallando el importe de | Analista de Servicios | Hoja de Excel

las comisiones, intereses y bonificaciones en | Bancarios
cada una de las cuentas manejadas por la
Direccion.

4 Cotejar la informacion capturada con lo | Supervisor de Ingresos | Hoja de Excel
registrado en Fl de cada una de las cuentas | y Comisiones
manejadas por la Direccion.

5 Autorizar la solicitud de registros contables | Director de Control de | Hoja de Excel y Oficio
presupuestales de las comisiones, intereses y | Ingresos
bonificaciones

6 Enviar por Firma Electrénica, el registro de | Analista de Servicios | Oficio y Hoja Excel
comisiones, bonificaciones e intereses, | Bancarios
anexando el oficio, la hoja de trabajo y los
estados de cuenta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma Registro de Pago de las Comisiones derivado de la Prestacion de Servicios en Materia de
Recepcion de Ingresos.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Area responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimiento

Nombre de procedimiento:

Entero de Ingresos Captados por Convenios en
Materia de Recepcion de Ingresos por Personas
Terceras (Predial)

Tipo de procedimiento

Sustantivo | Soporte

Objetivo: Realizar el registro y entero de los cobros | Clave:

de predial de acuerdo al Convenio de coordinacion y | MP-DIGEPCI-DCI-CRI-EICMRIPTP 1.18
colaboracion en materia fiscal entre la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracién y Municipios.

Clientes: Proveedores:
Municipios Instituciones Bancarias, Cadenas Comerciales y
Contribuyentes (personas fisicas y morales) Municipios

Alcance: Cumplimiento a convenios con terceros | Tiempo aproximado de ejecucion:
(Municipios) 4 horas

Indicadores: 100% de registros efectuados de predial | Puntos Criticos:

Importes no registrados en sistema.

Depositos o cargos no identificados realizados por
Instituciones Bancarias o cadenas comerciales a las
cuentas bancarias.

Atribucion de las personas involucradas en el procedimiento:
Director de Control de Ingresos: Autorizar informacion

Coordinador de Recepcién de Ingresos: Supervisar la informacion
Supervisor de ingresos y comisiones: analizar informacion

Revisor de Ingresos: Enterar informacion

Auxiliar de recibos y comprobantes de ingresos: Emision de recibo y CFDI

Normatividad a la que esté sujeto:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Convenio de coordinacién y colaboracion en materia fiscal entre la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administraciéon y Municipios

No. Actividades Responsable Documentos

Generar de manera diaria el reporte de los
ingresos captados por concepto de Predial de

1 o . Revisor de Ingresos SIAT, Hoja de Excel
cada uno de los Municipios con los que se tiene
Convenio.
Enviar reporte de ingresos a los Municipios de los . L.
2 S ot Revisor de Ingresos Correo electrénico
cuales se recibi6 recaudacion.
Aclarar al Municipio en caso de existir diferencias,
3 sobre los montos enterados. Revisor de Ingresos Correo electrénico
Solicitar a la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental mediante firma electrénica el . Oficio enviado por firma
4 Revisor de Ingresos

tramite de pago de los recursos recibidos por la electrénica

Secretaria y enterados al Municipio.

Enviar a cada Municipio reporte mensual con la
5 recaudacion total y movimientos a fin de que se | Revisor de Ingresos Correo electrénico
validen las cifras mensuales.

Recibir de los Municipios la validacion de montos
6 y movimientos mensuales y calcular la comision | Revisor de Ingresos Correo electrénico
mensual.

Auxiliar de Recibos y
Comprobantes de
Ingresos

Emitir Recibo Oficial y CFDI envio al Municipio,
como comprobantes para el pago de comision.

Recibo Oficial y CFDI
Correo electrénico
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Enviar al Municipio Recibo Oficial y CFDI como
comprobantes para el pago de comision.

Recibo Oficial y CFDI

Revisor de Ingresos -
9 Correo electrénico

Realiza pago por concepto de comision. Revisor de Ingresos Depodsito
Generar y enviar CFDI complemento de pago. . -
FIN DEL PROCEDIMIENTO Revisor de Ingresos Correo electrénico
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Secretaria

de Finanzas,
Inversién y
Administracion

GTO

Grandeza de México

Area Responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimientos

Nombre de procedimiento:

Registro de los Recursos Federales,
Estatales, Municipales y de Fideicomisos
derivados de Convenios

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Clave:
MP-DIGEPCI-DCI-CRI-
RRFEMFC 1.20

Objetivo:

Realizar el registro en SIAT y SAP de la transferencia de recursos federales
derivados de convenios de coordinacion, entre el Estado y la Federacién u otras
entidades de gobierno, para el correcto cumplimiento de la legislacion aplicable.

Clientes: Proveedores:

Dependencias y Entidades de la | Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Administracion Publica Estatal Estatal

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
Direccion General de Contabilidad | Inversion y Administracion,

Gubernamental Instituciones Bancarias.

Organismos Fiscalizadores.

Alcance: Tiempo aproximado de ejecucion:

Registro integro de los recursos federales | 1 a5 dias.

derivados de convenios.

Puntos Criticos:

Falta de clave de ingreso para emision de recibo oficial.
Falta de datos contables para el registro.

Falta de Depdsitos en cuentas

Indicadores:
El 100% de registros completos

Atribuciones de las personas involucradas en el proceso:

Director de Control de Ingresos: Autorizacion de Polizas Contables y de Recibos Oficiales de ingresos
enviados a la SHCP.

Coordinador de Recepcion de Ingresos: Revisa y validar registro en SIAT y SAP de recursos federales,
estatales, municipales y de fideicomisos derivados de convenios

Jefe de Recursos Federales y Seguimiento a Auditoria Confirmar consultas de movimientos bancarios y
revisar correcto registro en SIAT

Auxiliar de Aportaciones y Convenios: Elaborar oficio con el que se notifica a ejecutores el depésito recursos
Auxiliar de recibos y comprobantes de ingresos: Generar recibo oficial de ingreso conforme a los datos que
se le indique.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato,
Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
1 Revisar la  consulta bancaria | Jefe de Recursos Federales y | Correo electronico
proporcionada por la DGF. Seguimiento de Auditorias
Auxiliar de Aportaciones 'y
Convenios
2 Imprimir la consulta de las cuentas que | Jefe de Recursos Federales y | Consulta
presentan depdsitos y corresponden a | Seguimiento de Auditorias
conceptos que deben registrarse
3 Generar oficio dirigido al ejecutor de | Jefe de Recursos Federales y | Oficio
gasto donde se notifique el depdsito de | Seguimiento de Auditorias
recursos federales.
4 Solicitar al auxiliar de elaboracion de | Auxiliar de Aportaciones vy | Consulta bancaria y/u
recibos y comprobantes de ingresos, la | Convenios Oficio
emision de recibo oficial de ingreso en
SIAT y el CFDI correspondiente segun
sea el caso
5 Elaborar el recibo de ingresos y/o CFDI | Auxiliar de recibos y | Reciboy CFDI
correspondiente con los datos antes | comprobantes de ingresos
proporcionados por los ejecutores
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6 Realizar el registro del |Ingreso | Jefe de Recursos Federales y | Péliza contable
devengado y recaudado. Seguimiento de Auditorias
Auxiliar de Aportaciones 'y
Convenios
7 Realizar la cancelacion del deudor, y | Jefe de Recursos Federales y | Pdliza contable
reclasificacién bancaria en el médulo | Seguimiento de Auditorias
Fl.
8 Realizar la compensacién de las | Auxiliar de Aportaciones y | Pdliza contable
cuentas puente y deudor especifico de | Convenios
convenios.
9 Validar y revisar las polizas contables | Coordinador de Recepcion de | Pdliza contable
Ingresos
10 | Autorizary firmar las poélizas contables | Director de Control de Ingresos Pdliza contable
11 | Generar oficio para envio de recibos | Jefe de Recursos Federales y | Oficio
originales de ingresos al ejecutor Seguimiento de | Recibo
Auditorias/Auxiliar de
Aportaciones y convenios
12 | Autorizar oficio 'y envio de | Director de Control de Ingresos Oficios
Comprobantes de Ingresos
13 | Enviar oficios al ejecutor y demas | Auxiliar de Aportaciones vy | Oficios firmados
destinatarios correspondientes Convenios
14 | Archivar acuses, pdlizas y minutarios | Auxiliar de Aportaciones vy | Oficios firmados
de los oficios Convenios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area Responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimientos

Nombre de procedimiento:
Registro de los Fondos de Aportaciones
Federales (Ramo 33)

Tipo de procedimiento

Sustantivo Soporte

Objetivo:

Realizar el registro en SIAT y SAP de la transferencia de Recursos Federales
derivados de los Fondos de Aportaciones Federales (Ramo 33), para el correcto

cumplimiento de la legislacion aplicable.

Clave:
MP-DIGEPCI-DCI-CRI-
RFAFR33 1.21

Clientes:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Direccion General Financiera
Direccion General de Presupuesto
Direccién General de
Gubernamental

Direccion de Inversién Publica,
General Financiera

Contabilidad

Proveedores:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Instituciones Bancarias. Direccion General Financiera
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Alcance:
Registro integro de los recursos federales
derivados de Aportaciones Ramo 33.

Tiempo aproximado de ejecucién:
15 dias

Indicadores:
100% de registros efectuados del ramo 33

Puntos Criticos:

Errores en la configuracion de la clave de ingreso de Ramo
33.

No contar con la confirmacibn de un depdésito
calendarizado y no visualizado en su respectiva cuenta
especifica.

Atribuciones de las personas involucradas en el proceso:
Director de Control de Ingresos: Autorizacion de Polizas Contables y de Recibos Oficiales de ingresos

enviados a la SHCP.

Coordinador de Recepcion de Ingresos: Revisa y validar registro en SIAT y SAP de recursos del Ramo 33,
corroborar en cuenta bancaria depdsitos por concepto de recursos de Ramo 33.
Auxiliar de recibos y comprobantes: Emitir recibos oficiales de ingresos y CFDI correspondientes a los

recursos del Ramo 33.

Auxiliar Administrativo: Envio de recibos oficiales de Ramo 33 a la SHCP.

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato,

Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
Re0|b|,r . lanotificacion via - COITeO |yt de Recursos Federales y | Fichas  por  correo
1 electronico por parte del Director de S o -
Seguimiento de Auditorias electronico.
Control de Ingresos
Recibir correo de la DGF con consultas | Jefe de Recursos Federales y
diarias de las cuentas bancarias | Seguimiento de -
2 - . N - Correo Electronico
especificas para la recepcion de | Auditorias/Auxiliar de
Recursos del Ramo 33 Aportaciones y Convenios
Solicitar la emision del recibo al auxiliar
o . Jefe de Recursos Federales y .
3 de elaboracibn de  recibos vy S S Consulta bancaria
Seguimiento de Auditorias
comprobantes de Ingresos
4 Registrar e imprimir recibo de ingresos Auxiliar de Recibos y CFDI Recibo de Ingresos
Jefe de Recursos Federales y
5 Realizar el registro del Ingreso | Seguimiento de Péliza contable
devengado y recaudado. Auditorias/Auxiliar de
Aportaciones y Convenios
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Jefe de Recursos Federales y

6 Realizar la cancelacion del deudor, y | Seguimiento de Péliza contable
reclasificacion bancaria en el médulo FI. | Auditorias/Auxiliar de
Aportaciones y Convenios
Jefe de Recursos Federales y
7 Realizar la compensacion de las cuentas Segylmllento N de Péliza contable
puente y deudor especifico de convenios. | Auditorias/Auxiliar de
Aportaciones y Convenios
8 Validar y revisar las pélizas contables Coordinador de Recepcion de Pdliza contable
Ingresos
9 Autorizar y firmar las polizas contables Director de Control de Ingresos | Pdliza contable
Jefe de Recursos Federales y
Entregar recibo de ingresos validado a la | Seguimiento de . .
10 Auxiliar Administrativa Auditorias/Auxiliar de Recibo de ingresos.
Aportaciones y Convenios
Generar oficio para envio de recibos Oficio
11 | originales de ingresos a la SHCP Auxiliar Administrativo Recibo
(Dentro de los plazos establecidos)
Autorizar oficio y envio de Comprobantes . .
12 de Ingresos a la SHCP Director de Control de Ingresos | Oficios
Enviar oficios a la SHCP mediante . - . L
13 servicio de pagueteria Auxiliar Administrativo Oficios firmados
14 Archivar acuses y pdlizas Auxiliar Administrativo Oficios firmados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area Responsable: Direccion de Control de Ingresos

Descripcion de procedimientos

Nombre de procedimiento:

Registro de Recursos Federales derivados

de las Participaciones a Entidades
Federativas (Ramo 28)

Tipo de procedimiento

Sustantivo

Soporte

Objetivo:
Realizar el registro en SIAT y SAP de la transferencia de Recursos
Federales derivados de Participaciones a Entidades Federativas (Ramo
28) para el correcto registro contable.

Clave:
MP-DIGEPCI-DCI-CRI-
RRFPEFR28 1.22

Clientes:
Direccion General Financiera
Direccion General de Presupuesto

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Proveedores:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Institucion Bancaria

Direccion General Financiera

Direccion de Politica de Ingresos

Alcance:

Registro integro de los recursos federales derivados de

Participaciones R28

3 dias

Tiempo aproximado de ejecucion:

Indicadores:
El 100% de registros efectuados

Puntos Criticos:

Diferencias entre el depésito informado por la
Direccion General Financiera y lo depositado
en la cuenta bancaria especifica.

Atribuciones de las personas involucradas en el proceso:
Director de Control de Ingresos: Autorizacion de Pdlizas Contables y de Recibos Oficiales de ingresos.
Coordinador de Recepcién de Ingresos: Revisa y validar registro en SIAT y SAP de recursos del Ramo 28
Jefe de Recursos Federales y Seguimiento de Auditorias: Coteja informacion enviada por la DGF

Auxiliar de Ramo 28: Solicita recibos de ingresos
Auxiliar de Recibos y Comprobantes: Registro en SIAT de lo correspondiente a Ramo 28

Normatividad a la que esté sujeto:
Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato,
Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

No. Actividades Responsable Documentos
Recibir por parte de la Direccion | Jefe de Recursos
General Financiera notificacién | Federales y Seguimiento -
1 - . . = - Correo Electrénico
de depdésito de Participaciones a | a  Auditorias/  Auxiliar
Entidades Federativas (Ramo 28) | Ramo 28
Entregar consulta de movimientos
bancarios via correo electronico a | Personal de la Direccion -
2 . . Correo Electrénico
personal del Departamento de | General Financiera
Recepcién de Ingresos
Jefe de Recursos
Recibir la consulta de | Federales y Seguimiento .
3 o : L . Consulta bancaria
movimientos bancarios. de Auditorias/ Auxiliar de
Ramo 28
Solicitar al auxiliar de emision de
recibos y comprobantes la | Jefe de Recursos
4 emision del recibo o al Auxiliar | Federales y Seguimiento | Impresion de pantalla de consulta

Administrativa la emision de la
ficha de ingresos segun sea el
caso

de Auditorias
Auxiliar de Ramo 28

de la banca
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Registro en SIAT de |los

Auxiliar de Recibos y

Recibo oficial de ingreso o Ficha de

5 conceptos correspondientes o | comprobantes Inaresos
elaboracion de Ficha de ingresos | Auxiliar Administrativo 9
Revisar ficha y/o recibos oficiales nggeralege Se Rueir(?nl:;sn(zs
6 de ingresos €S ¥ Seg Ficha y/o recibo oficial
de Auditorias
Auxiliar Ramo 28
Realizar el registro del Ingreso o .
7 devengado y recaudado, Auxiliar Ramo 28 Pdliza contable
Realizar la cancelacion del
8 deudor, y reclasificacion bancaria | Auxiliar Ramo 28 Péliza contable
en el médulo FlI.
Realizar la compensacion de las
9 cuentas puente y deudor | Auxiliar Ramo 28 Pdliza contable
especifico de convenios.
Validar y revisar las pdlizas | Coordinador de .
10 contables Recepcion de Ingresos Poliza contable
11 Autorizar y firmar las podlizas | Director de Control de Péliza contable
contables Ingresos
Entregar Ficha y/o recibos
oficiales  al personal  de - - . . . -
12 Coordinacién de  Andlisis y Auxiliar Administrativo Ficha y/o recibo oficial
Control
13 Archivar Acuses y polizas Auxiliar Administrativo Ficha y/o recibo oficial

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Hoja de Control de Cambios

Documento que se actualiza:

Manual de Procedimientos 2020 de la Direccion
General de Politica y Control de Ingresos

Clave del documento que se actualiza:

Fecha de actualizacion:

Diciembre 2020

No. de emisién:

Primera

Descripcion del cambio:

Se realizaron cambios:
1. Lacreacion de la Direccion General,
2. Las Direcciones de Area
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