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A. Siglas.

Sigla
CFDI

DAP
DGA
DGRH
DGRMSGyC
DNCI
DNCT
DRH
DSC
DSG
FTI
G

LRADP

LTPOPFB

MIR
P
Pp’s
PACT
PAM
PBR
PMI
RFC

SAPS4
HANA

SATEG
SCC
SED
SFIA
SGC

SIGAP

UR

Significado
Comprobante Fiscal Digital por Internet
Direccion de Aplicacion Presupuestal
Direccion General Administrativa
Direccion General de Recursos Humanos
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales Y Catastro
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion Institucional
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion Técnica
Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Servicio Civil de Carrera
Direccion de Servicios Generales
Ficha Técnica del Indicador
Proceso de Gestion

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion Publica
Estatal para el Ejercicio Fiscal

Lineamientos de Tramites de Pago, Operaciones Financieras y Bancarias de la Administracion Publica
Estatal para el ejercicio fiscal vigente

Matriz de Indicadores para Resultados
Proceso
Programas presupuestarios
Programa Anual de Capacitacion Técnica
Proceso de acuerdo multilateral
Presupuesto basado en resultados
Proceso de Mejora Individual

Registro Federal de Contribuyentes
System, Applications And Products

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
Servicio Civil de Carrera
Sistema de Evaluacion al Desempefio
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Sistema de Gestion De Calidad
Sistema Integral de Gestion y Automatizacién de Procesos
Unidad Responsable
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B. Términos.

Término

Anexo 4 Investigacion
de mercado

Carta de declaracién
de intereses

Comités Internos de la
SFIA

Correos masivos
Dadivas

Dictamen técnico

Disefio institucional

FMX1

Partes interesadas/
involucradas

Partida presupuestal
Reserva
Servicios liberados

Sistema de
Informacion DGA

Sistema de
Invitaciones para
Compras Directas

Solicitud de garantia

Solicitud de servicio
de mantenimiento
vehicular

Solicitud de Servicios

Significado

La verificacién de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de proveedores a nivel nacional
o internacional y del precio estimado, basado en la informacién que obtenga el sujeto de la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Documento que firma el proveedor, con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 49, fraccion IX, de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y su homélogo de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Organos internos integrados por representantes electos o designados para tratar asuntos en la

materia que le corresponden, tales como:
) Comité Interno de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés
) Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion

e Comité para la Prevencion y Atencion de la Violencia Laboral, el Hostigamiento y Acoso Sexual
e Comité de la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el
trabajo, andlisis y prevencion

Correos electronicos que se envian al mismo tiempo a las personas destinatarias seleccionadas
pertenecientes al dominio de correo del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Cosa que se da como regalo.

Formato mediante el cual se manifiesta si las propuestas de los proveedores cumplen con las
especificaciones técnicas y los requisitos solicitados.

Conjunto de lineamientos y elementos graficos, tales como logotipo, tipografias y colores que definen
una administracion publica para generar sentido de pertenencia, seguridad, formalidad y asociacion
positiva; al interior y exterior de la institucion.

Transaccion para asignacion de recurso financiero para cumplir un compromiso de pago

Persona, organizaciébn o empresa que tiene algun tipo de participacidon interna o externa en la
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

Es el nivel de agregacién mas especifico en el cual se describen las expresiones concretas y
detalladas de los bienes y servicios que se adquieren

Asignacion de recurso financiero para cumplir un compromiso de pago

Son aquellas que estén contenidas en el articulo 11 de los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad
y Disciplina Presupuestal del ejercicio fiscal vigente

Portal de la Direccién General Administrativa, sitio donde se encuentran las herramientas que ofrece
la Direccion General Administrativa para facilitar la realizacion de sus procesos.

Portal de internet en el cual se publican los requerimientos de compras de bienes de las Unidades
Responsables, previamente validados por la Coordinacion de Compras.

Solicitud a través de la cual la DSG, requerira la garantia de los servicios que correspondan con los
proveedores.

Formato a través del cual las Dependencias y Entidades solicitan la contratacion de servicios
vehiculares.

Formato a través del cual las Dependencias y Entidades solicitan la contratacién, mantenimiento o
suministro de servicios a la DSG
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Tabla comparativa de = Formato mediante el cual se analizan si las propuestas econémicas de los proveedores estan dentro
aspectos econémicos = del precio aceptable derivado de la investigacién de mercado y sean precio conveniente

La validacion técnica es una parte fundamental del proceso de adquisicion de bienes y servicios de
tecnologias de la informacién, para ello utiliza el Sistema de Autorizacion de Recursos Informaticos,
establece la viabilidad operativa y funcional de la compra o en su caso, sugerir la configuracion mas
adecuada a los requerimientos planteados por el Personal usuario.

Validacién Técnica
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Resumen de Procesos

Datos Generales

Total de Procesos Total de Procedimientos

22

76
Area No L. Fecha d(.e, Proceso Sl No L. Fecha d?, Procedimiento Clave
Version Actualizacion Version  Actualizacion
1 00 Diciembre Gestion de pagos a MP-DGA-DAP-AP
2023 terceros. -GPT-1.1
2 00 Diciembre Gestion de adecuaciones MP-DGA-DAP-
2023 presupuestarias. AP-GAP-1.2
s o Deemie  CTUNIANEONNSY  upooapse.
2023 presupuestales. SAP-GAP-1.3
4 00 Diciembre resgrsztg)g goemge:ztl;)asra su MP-DGA-DAP-
2023 provary SAP-GGR-1.4
comprobacion.
5 00 Diciembre Gestion de reembolso de MP-DGA-DAP-
2023 gastos de operacion. SAP-GRG-1.5
Direccion de Administracion MP-DGA- Gestion de afectaciones al
Aplicacion 1 01 Agosto 2024 del Presupuesto . ejercicio del presupuesto
DAP-AP-1 Diciembre . . MP-DGA-DAP-
Presupuestal de la SFIA 6 00 2023 por r_e_glst_ro de comisiones, SAP-GAP-1.6
bonificaciones e intereses
o rendimientos.
7w Diembre oo cobrarysu | MPDGADAP
2023 cancelacion respectiva. AP-GCC-1.7
Presupuestacion del gasto
g 00 Diciembre de ngga‘r:;’nqgse los MP-DGA-DAP-
2023 gram AP-PGO-1.8
Presupuestarios de la
SFIA.
9 00 Diciembre Gestion de refrendo de MP-DGA-DAP-
2023 recursos presupuestales. AP-GRR-1.9
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Direccion de
Servicios 2
Generales
. ., 3
Direccion de
Servicios
Generales
4

03

00

00

Agosto 2024

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Ejecucion y
gestién de
compras

Administracién
de bienes
muebles e

inmuebles de la

SFIA

Gestion de
Servicios
basicos y pago
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10
MP-DGA- 11
DSG-EGC-
2
12
13
14
15
16
MP-DGA- 17
DSG-ABS-
3
18
19
20
21
MP-DGA-
DSG-SBC- 22
4

04

01

01

00

00

00

00

01

00

00

00

00

00

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Agosto 2024

Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Contratacion de Compras
mediante Portales a través
de la DGA.
Ejecucion de compras por
adjudicacion directa
derivada de declaraciones
desiertas
Ejecucién compras por
adjudicacion directa de
partidas liberadas
Contratacion por la
Direccion de Adquisiciones
y Suministros
Alta de bienes muebles e
inmuebles en la
Plataforma Estatal de
Informacion
Baja definitiva de bienes
muebles e inmuebles ante
la direccidon de control
patrimonial
Levantamiento de
inventarios
Seguimiento y control de
resguardos
Reasignacioén de bienes
muebles dados de baja
ante la Direccion de
Control Patrimonial
Gestion para la atencién
de siniestros de bienes
Mantenimiento de bienes
inmuebles de la SFIA
Mantenimiento Preventivo
y Correctivo de
Equipamientos
Gestion para la
contratacion de servicio de
energia eléctrica y agua

MP-DGA-DSG-
EGC-CCP-2.1

MP-DGA-DSG-
EGC-DD-2.2

MP-DGA-DSG-
EGC-PL-2.3

MP-DGA-DSG-
EGC-CAS-2.4

MP-DGA-DSG-
ABS-AB-3.1

MP-DGA-DSG-
ABS-BB-3.2

MP-DGA-DSG-
ABS-LI-3.3
MP-DGA-DSG-
ABS-SCR-3.4

MP-DGA-DSG-
ABS-RB-3.5

MP-DGA-DSG-
ABS-GSB-3.6

MP-DGA-DSG-
ABS-MBI-3.7

MP-DGA-DSG-
ABS-MBI-3.8

MP-DGA-DSG-
SBC-CEA-4.1
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5
6
7
8
Direccion de
Recursos 9
Humanos

00

00

00

00

01

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Agosto 2024

de servicios
consolidados

Administracion
del padrén
vehicular

Oficialia de
partes
Ejecucion de
Servicios
liberados y
gestion de
Servicios no
liberados

Gestion de
contratacion de
arrendamientos

Reclutamiento y
seleccion del
personal
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MP-DGA-
DSG-APV-
5

MP-DGA-
DSG-OP-6

MP-DGA-
DSG-ES-7

MP-DGA-
DSG-GCA-
8

MP-DGA-
DRH-RSP-
9

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

01

01

00

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Agosto 2024

Agosto 2024

Diciembre
2023

Gestion para la
contratacion de telefonia
movil
Gestion para la
contratacion de telefonia
convencional
Gestion para tramite de
mantenimiento vehicular y
pago correspondiente
Gestién de movimientos de
vehiculos oficiales y
resguardos
Gestion de trdmites para
combustible
Siniestro de vehiculo oficial
(Deducible)
Siniestro de vehiculo oficial
(Tercero involucrado
responsable)

Robo de vehiculos
oficiales.

Pérdida Total de Vehiculos
Oficiales.

Gestion de Oficialia de
partes
Gestién de contratacion de
servicios de partidas
liberadas y servicios
exceptuados
Revision y validacion de
servicios no liberados
Gestion de contratacion y
renovacion anual de
arrendamiento de bienes
inmuebles

Reclutamiento de personal
Seleccion de personal

Cobertura de Plaza

MP-DGA-DSG-
SBC-CTM-4.2

MP-DGA-DSG-
SBC-CTC-4.3

MP-DGA-DSG-
APV-MV-5.1

MP-DGA-DSG-
APV-MR-5.2

MP-DGA-DSG-
APV-TC-5.3
MP-DGA-DSG-
APV-SD-5.4

MP-DGA-DSG-
APV-ST-5.5

MP-DGA-DSG-
APV-RV-5.6
MP-DGA-DSG-
APV-PV-5.7
MP-DGA-DSG-
OP-GOP-6.1

MP-DGA-DSG-
ES-GCS-7.1

MP-DGA-DSG-
ES-RVS-7.2

MP-DGA-DSG-
CRA-8.1

MP-DGA-DRH-
RSP-RP-9.1
MP-DGA-DRH-
RSP-SP-9.2
MP-DGA-DRH-
RSP-CP-9.3
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10

11

12

13

14

01

00

00

02

02

Gestién a la

Agosto 2024 No6mina

Gestién de los
actos de entrega
— recepcion

Diciembre 2023

Gestion de
prestaciones
laborales

Diciembre 2023

Gestion de la
capacitacion de
las personas
servidoras
publicas de la
Secretaria
Evaluacién del
Desempefio de
las personas
servidoras

Agosto 2024

Agosto 2024
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MP-DGA-
DRH-GN-
10

MP-DGA-
DRH-ER-
11

MP-DGA-
DRH-GPL-
12

MP-DGA-
DRH-GC-
13

MP-DGA-
DRH-ED-
14

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

01

01

01

01

00

00

01

00

01

01

01

01

03

00

02

03

Agosto 2024
Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Agosto 2024

Diciembre
2023

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024
Agosto 2024

Agosto 2024

Diciembre
2023

Agosto 2024

Agosto 2024

Concurso de oposicion del
Servicio Civil de Carrera
Aplicacion de movimientos
a la némina

Control de asistencia

Carga de némina por
conceptos de pagos
extraordinarios
Gestion de pago de
honorarios de cobranza
(ministros ejecutores)
Gestion de la contratacion
de personas prestadoras
de servicios eventuales.

Tramites de Afiliacion

Acto de Entrega-
Recepcion

Gestion de gastos médicos
mayores
Gestién de Becas para

descendentes de las

personas servidoras
publicas

Gestion de apoyo
econdmico para estudios

Control de Licencias

Médicas

Capacitacion Técnica

Administracion del
programa anual de
capacitacion institucional

Registro de actividades y
acuerdo anual de metas
Evaluacién del
desempefio de las

MP-DGA-DRH-
RSP-CO-9.4
MP-DGA-DRH-
GN-AMN-10.1
MP-DGA-DRH-
GN-CA-10.2

MP-DGA-DRH-
GN-PE-10.3

MP-DGA-DRH-
GN-PME-10.4

MP-DGA-DRH-
GN-PSE-10.5

MP-DGA-DRH-
GN-TA-10.6

MP-DGA-DRH-
ER-AER-11.1

MP-DGA-DRH-
GPL-GMM-12.1

MP-DGA-DRH-
GPL-BD-12.2

MP-DGA-DRH-
GPL-AEE-12.3
MP-DGA-DRH-
GPL-CLM-12.4
MP-DGA-DRH-
GC-CT-13.1

MP-DGA-DRH-
GC-PCI-13.2

MP-DGA-DRH-
ED-RAM-14.1
MP-DGA-DRH-
ED-ED-14.2




Direccién de
Recursos
Humanos

Coordinacion
de Planeacion,
Control y
Calidad
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15

16

17

18

19

20

00

00

01

01

01

03

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

publicas de la
Secretaria

Bienestar
laboral

Seguridad
laboral

Actualizacion de
estructura
organizacional

Promocion del
desarrollo
institucional de
la Secretaria

Seguimiento a
Comités de la
SFIA

Administracion
del Modelo
Presupuestario
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MP-DGA-
DRH-BL-
15

MP-DGA-
DRH-SL-
16

MP-DGA-
DRH-AEO-
17

MP-DGA-
DRH-PDI-
18

MP-DGA-
DRH-SCS-
19

MP-DGA-
CPCC-
AMP-20

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

67

68

00

00

00

00

01

03

01

01

02

02

00

00

00

00

Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

personas servidoras
publicas

Evaluacién médica integral

Campafias y promocién de
la salud
Seguimiento de la
comision de seguridad e
higiene
Seguimiento de la Unidad
interna de proteccidn civil
Tramite de actualizacion
de estructura
organizacional
Gestion de la
Comunicacion Institucional
Seguimiento y gestién de
los diagnoésticos del clima
laboral y cultura
organizacional, y de la
gestion ética
gubernamental

Seguimiento a Comités

Planeacion de los
Programas
Presupuestarios SFIA.
Planeacion de proyectos
de inversion
Programacion de los
Programas
Presupuestarios SFIA.
Programacion y
presupuestacion de
proyectos de inversion
Integracion y Seguimiento
del Programa Operativo
Anual (POA)
Integracion de la
Exposicion de Motivos

MP-DGA-DRH-
EMI-15.1
MP-DGA-DRH-
CPS-15.2

MP-DGA-DRH-
SL-CSH-16.1

MP-DGA-DRH-
SL-UPC-16.2

MP-DGA-DRH-
AEO-AEO-17.1

MP-DGA-DRH-
PDI-CI-18.1

MP-DGA-DRH-
PDI-DCE-18.2

MP-DGA-DRH-
SCS-SC-19.1

MP-DGA-CPCC-
AMP-PPS-20.1

MP-DGA-CPCC-
API-PPI-20.2

MP-DGA-CPCC-
AMP-PPP-20.3

MP-DGA-CPCC-
API-PP-20.4

MP-DGA-CPCC-
AMP-POA-20.5

MP-DGA-CPCC-
AMP-MPF-20.6
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21

22

Gestion del
Control Interno
Institucional

02 Agosto 2024

Gestion de la
mejora continua
en la SFIA

01 Agosto 2024
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MP-DGA-
CPCC-
GClI-21

MP-DGA-
CPCC-
GMC-22

69

70

71

72

73

74

75

76

00

00

00

03

00

00

00

00

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Agosto 2024

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

para el Paquete Fiscal
correspondiente
Gestion de los Programas
Presupuestarios de la SFIA
Seguimiento al avance
fisico de las metas de los
Programas
Presupuestarios en el SED
Gestion de las
adecuaciones a los
proyectos de inversion
Gestién de la Matriz de
Administracién de Riesgos
Integracion del Informe de
Control Interno de la
Secretaria
Gestion de Mejora
Regulatoria de la
Secretaria
Administracion del Modelo
SIGUE GTO de Gestion de
la Calidad.
Coordinacion de la
integracién y actualizacion
de los manuales de
procesos y procedimientos

MP-DGA-CPCC-
AMP-GPP-20.7

MP-DGA-CPCC-
AMP-SAF-20.8

MP-DGA-CPCC-
API-ESI-20.9

MP-DGA-CPCC-
MAR-21.1

MP-DGA-CPCC-
ICI-21.2

MP-DGA-CPCC-
GMR-22.1

MP-DGA-CPCC-
AMS-22.2

MP-DGA-CPCC-
MPP-22.3
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Direccion de Aplicacion Presupuestal

Proceso: Administracion del Presupuesto de la SFIA

Version: 01
Nombre del Proceso Administracion del Presupuesto de la SFIA Eecha FEM  Agosto
actualizacion: 2024
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo

Dar seguimiento a la correcta aplicacion y ejercicio del presupuesto de la Secretaria de
Finanzas, Inversién y Administracion y su o6rgano desconcentrado Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato para garantizar el uso eficiente y
6ptimo de los recursos publicos autorizados en el presupuesto de egresos.

Alcance Atender y dar seguimiento a los requerimientos de las Unidades Administrativas de la
Secretaria y de su 6rgano desconcentrado Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato, relacionados con el ejercicio de sus presupuestos autorizados,
ademas de coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Secretaria y su érgano desconcentrado Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato (SATEG).

Indicadores . . . . L R
e Porcentaje obtenido en el diagnostico presupuestario dimension ejercicio y

control.
e Porcentaje del presupuesto modificado de la Secretaria ejercido en tiempo.

Valoracion del riesgo (Sin controles)
Posibles efectos de la
Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo_

ocurrencia

Riesgo inherente

1. Incumplimiento de objetivos y
metas institucionales.

2. Incumplimiento normativo.
3. Informacién presupuestal
inconsistente.

8. Grave 8. Grave 4. Reintegro de recursos
(economias) recurrentes.
5. Observaciones por entes
fiscalizadores.
6. Procesos de responsabilidad
administrativa.

Presupuesto administrado
deficientemente
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Valoracién del riesgo (Sin

Posibles efectos de la

controles) f :
Riesgo de corrupcion . Tlpgodr?u“isigr? de materializacion del
Grado de Probabilidad p riesgo
impacto de ocurrencia

Presupuesto
administrado
inadecuadamente

Proveedores

H. Congreso del Estado

Clientes

Unidades Responsables

Marco Normativo

Ley General de Contabilidad
Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios
Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administracion Publica Estatal para el
Ejercicio Fiscal
Lineamientos para la Operacion del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades
Lineamientos de Tramites de Pago,
Operaciones Financieras y Bancarias de la
Administracion Publica Estatal para el
ejercicio fiscal vigente

Ley del Presupuesto General de Egresos
del Estado de Guanajuato para el Ejercicio
Fiscal vigente.

10. Catastréfico

1. Faltante de recursos en
los recursos asignados
para manejo de Fondo

Revolvente.

2. No se detectan
inconsistencias financieras
en tiempo si no al cierre
del ejercicio.

3. Observaciones por
entes fiscalizadores.

4. Procesos de
responsabilidad
administrativa.

5. Obtencion de
facturacion por parte de
prestadores de servicios
incorrecta o facturacion
no recibida.

Utilizacion de los recursos
asignados y las facultades
atribuidas para fines
distintos a los legales

9. Recurrente

Entradas del Proceso

Presupuesto autorizado de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracién, asi como del Sistema de Administracién Tributaria del Estado
de Guanajuato, publicado en la Ley del Presupuesto General de Egresos del
Gobierno del Estado de Guanajuato del ejercicio fiscal que corresponda.

Salidas del Proceso

Cierre del presupuesto modificado al término del ejercicio fiscal.

Liga de Consulta

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgcg.htm

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LDFEFM1.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2024/lin
racionalidad.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin
_compras.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2024/lin
tramitespago.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Presupuesto%20
General%20de%20Eqgresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%2020

24 .pdf
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Presupuesto%20General%20de%20Egresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
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Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los
municipios de Guanajuato

Ley del Impuesto al Valor Agregado para el
Ejercicio Fiscal Vigente.

Ley del Impuesto sobre la Renta para el
Ejercicio Fiscal Vigente.

Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado

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

Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria para el Estado de
Guanajuato
Reforma, adicion y derogacion de diversos
articulos del Reglamento Interior del
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato (01-07-2022)

Lineamientos de Servicios Generales de la
Administracion Publica Estatal.

Lineamientos Generales de Control
Patrimonial de la Administracién Publica
Estatal.

Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato

Lineamientos Generales de Gestion para
Resultados para la Administracion publica
del Estado de Guanajuato.

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ley para el _ejercicio_y control d

e _los recursos_publicos.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Impuesto%20al%
20Valor%20Agregado.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LISR.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LRAESPEG REF 29Febrero202
4.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Coordinaci%C3%
B3n%20Fiscal%20del%20Estad0%202022.12.31.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%?2
01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentolnteriorSATEGsep20.
pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reformas%20Reglamentos%20S
ATEG.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2024/lin
servicios.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2024/lin
controlpatrimonial.php

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-hacienda-para-el-estado-de-
guanajuato

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2024/lin
gestionresultados.php

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-contrataciones-publicas-para-
el-estado-de-guanajuato

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Responsable

Direccion de
Aplicacion

Presupuestal Tributaria.

Direccion de
Aplicacion
Presupuestal

Actividades del Proceso

Conocer el presupuesto que ha sido autorizado para el ejercicio fiscal que corresponda de la
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, asi como del Servicio de Administracion

Informar a las Unidades Responsables el presupuesto que les fue asignado por partida del gasto.

Supervisar la administracion y aplicacion del presupuesto que les fue asignado.

Unidades
Responsables

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reformas%20Reglamentos%20SATEG.pdf
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Nota: En caso que identifiquen que es necesario realizar ajustes a su presupuesto autorizado,

solicitan las modificaciones correspondientes.

Direccion de Ejercer el presupuesto, a través del registro del gasto (en la Plataforma Estatal de Informacion) el
Aplicacion cual debe de cumplir con los requisitos establecidos en las disposiciones fiscales y administrativas.
Presupuestal
Direccion de . o L
Aplicacion Proporcionar seguimiento al ejercicio del presupuesto.
Presupuestal
Direccion de Realizar el cierre anual del presupuesto a través de:
Aplicacion
Presupuestal e Registro de pasivos

e  Gestién de refrendos
e Reintegro de economias.

Flujograma Administracion del Presupuesto de la SFIA

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Version

F-DGA-DAP-AP-1

Pago a tercero 00
F-DGA-DAP-AP-2
Gastos de operacion 00
F-DGA-DAP-AP-3 S
Orden de ministracion de 00

viaticos nacionales OMVN-1
F-DGA-DAP-AP-4 o
Solicitud de gastos a reserva 00
de comprobar GRC-1

F-DGA-DAP-AP-5

Anexo 1. Comprobacion de 00
GRC
F-DGA-DAP-AP-6
Anexo 2. Reporte de 00

Integracion Documental

F-DGA-DAP-AP-7 )
Formato de conformidad de 00
producto recibido

F-DGA-DAP-AP-8 . _
Solicitud de adecuacion 00
presupuestaria

Fecha de
actualizacion

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024
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Liga de consulta

http://sfia-
apps.guanajuato.qgob.mx/a

pp-dga/#/home

http://sfia-
apps.guanajuato.gob.mx/a

-dga/#/home
https://dgasfia.guanajuato.

gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DAP-AP-3.docx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DAP-AP-4.docx

https://dgasfia.guanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DAP-AP-5.xlsx

https://dgasfia.guanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DAP-AP-6.docx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DAP-AP-7.docx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DAP-AP-8.xlsx



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DAP-AP-1-1.jpg
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-5.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-5.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-5.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-6.docx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-6.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-8.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-8.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DAP-AP-8.xlsx
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F-DGA-DAP-AP-9 o https://dgasfia.quanajuato.
Formato solicitud de 00 Enero 2024 gob.mx/dga/rh/diagramas/
refrendo F-DGA-DAP-AP-9.xlsx
Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Procesos de Control y

Seguimiento Presupuestal Director(a) de Aplicacion Presupuestal Director(a) General Administrativo(a)
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Gestion de pagos a terceros

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de pagos a terceros Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Tramitar el pago a proveedores de bienes y servicios de acuerdo a la normatividad aplicable vigente,

ejerciendo el presupuesto asignado para tal efecto por medio de registros contables y
presupuestales del gasto publico correspondiente, para cumplir con los compromisos contraidos
por la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi como por el Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato SATEG como érgano desconcentrado de la
misma.

Tiempo aproximado de . . MP-DGA-DAP-AP -
ejecucion: Preferentemente de 3 a 5 dias. Clave: GPT-1.1

Sistema / M6dulo
No Actividades Responsable Documentos SAPy
Transaccion

Enlace
administrativo
1 Ingresar |a.S,0|ICItL.]d. de pago a terceros requisitando de la Unidad Documentacién soporte Formularlo.de
la informacion solicitada. Responsable Google Drive
Revisar solicitud de pago a tercero, para validar su
procedencia para registro de acuerdo a la
normatividad vigente. Asistente/a de
registro Documentacion soporte
¢Cumple con los requisitos de la normatividad presupuestal
aplicable estd la solicitud y la documentacion
2 soporte?
No. Enviar, el archivo de la solicitud de pago a
terceros para que se subsanen las observaciones Asistente/a de L
) Documentacion soporte. -
2a detectadas. registro Correo electrénico
presupuestal
Continua paso 1.
Si. Realizar el registro contable y presupuestal para AS|stenFe/ ade POI'Za. (.S) de registro de
3 . registro solicitud de pago a SAPS4 Hana
generar la pdliza (s) de pago.
presupuestal terceros
Validar que el registro contable presupuestal se
encuentre debidamente realizado y contabilizar en la Sii d . d
6liza de pago Jefela de ejercicio Poliza (.S) e registro de
4 P ‘ solicitud de pago a SAPS4 Hana
presupuestal
. . terceros
¢ Es correcto el registro contable presupuestal?
No. Solicitar anular o modificar la péliza de registro
contable y presupuestal. Jefe/a de ejercicio Pollza_ (_s) de registro de
4b resupuestal solicitud de pago a
Continua paso 3. P P terceros
Si. Emitir péliza (s) de registro de pago contabilizada Asistente/a de « Archivo extension .odf
5 (s) y generar archivo para incluir en carpeta de registro P SAPS4 Hana

7 2 - nombrado: 02 Péliza.
trAmite para gestion de pago a terceros. presupuestal
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10

11

12

13

14

15
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Ingresar la carpeta comprimida para gestionar via
PAM la solicitud de pago a terceros.

Ver Secuencia de PAM

Firmar PAM validando la solicitud
terceros.

de pago a

Firmar PAM validando la solicitud de pago a
terceros.

Firmar PAM autorizando la solicitud de pago a
terceros.

Compensar/transferir recursos en la cuenta bancaria
que se indica* en la pdliza (s) de registro
contabilizada (s) asi como, en la solicitud de pago
incluida en la carpeta de gestion para el pago a
terceros.

*Dentro del sistema SAP se indica en la poliza de
registro para pago la cuenta de banco donde se
realizara la transferencia bancaria.

Monitorear la compensacion ejecutada por la
Direccion General Financiera de la poliza (s) de
registro contabilizada (S) incluida (s) en tramite de
gestion de pago a terceros

Descargar el PAM y la evidencia de firmas del
trdmite pago completado y compensado.

Recibir los comprobantes de transferencia de pagos
compensados semanalmente en los portales
bancarios administrados por la Direccién General
Financiera.

Clasificar e incluir comprobante de transferencia
bancaria al PAM descargado que corresponde al
tramite de pago completado, asi mismo, agregar la
evidencia de secuencia de firmas completada.

Depositar carpeta relacionada al PAM gestionado de
pago a tercero, compensado y con la evidencia de

firma completada en repositorio ubicado en la liga:
https://drive.google.com/drive/folders/1zo02j4t1l
Tz4twDFPW1Zyb7LalLvgmiwlV

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Asistente/a de
registro
presupuestal

Jefe/a de
ejercicio
presupuestal

Director(a) de
Aplicacién
Presupuestal

Director(a)
General
Administrativo (a)

Jefe(a) de
Procesos
Contables y
Bancarios de la
Direccion
General
Financiera

Auxiliar
administrativo/a
presupuestal

Auxiliar
administrativo/a
presupuestal

Auxiliar
administrativo/a
presupuestal

Auxiliar
administrativo/a
presupuestal

Auxiliar
administrativo/a
presupuestal

Documentacion soporte

Documentacion soporte.

Documentacién soporte

Documentacién soporte

Pdliza (s) de
compensacion/comproba
nte de transferencias de

pagos a terceros

Verificacion con el
namero de pdliza de

pago.

Documentacion soporte

Comprobante (s) de
transferencia (s) de pago
(s) a tercero en archivo
extension pdf

Documentacién soporte

Documentaciéon soporte

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Portal bancario

SAPS4 Hana

Sistema de Firma
Electrénica

Correo electrénico

Repositorio de
archivo digital en
Google Drive
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Flujograma Gestion de pagos a terceros

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Procesos de Control y

Seguimiento Presupuestal Director(a) de Aplicacion Presupuestal Director(a) General Administrativo(a)
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Gestion de adecuaciones presupuestarias

Nombre del Procedimiento:

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Gestion de adecuaciones presupuestarias

Fecha de
actualizacion:

Version: 00

Diciembre
2023

Soporte

Afectar de manera compensada el presupuesto modificado de las Unidades Administrativas para
dar suficiencia a las partidas de gasto con la finalidad de subsanar requerimientos operativos

Objetivo:

propias del area, asimismo, adecuar el calendario presupuestal por partida de gasto incluidas en el

presupuesto de egresos modificado de cada Unidad Administrativa, derivado de los cierres
presupuestales mensuales para llevar a cabo el eficiente y eficaz ejercicio del gasto publico.

Tiempo aproximado de 6 dias aprox.
ejecucion:

No Actividades

Realizar la solicitud de afectacién presupuestal

compensada o de adecuacion al calendario, por medio

de sistema de firma electronica (PAM) y a través de

formulario de google drive, adjuntado soporte
1 documental.

Ver Secuencia de PAM

Revisar la solicitud de afectacion presupuestal

compensada o adecuacion al calendario garantizando

cumpla con los requisitos establecidos en la
2 normatividad aplicable vigente.

¢Es correcta la informaciéon?

No Declinar solicitud (PAM) por medio del sistema de
firma electronica y devolver por medio de correo
electronico Institucional de la DAP para que se

2a
solventen las observaciones correspondientes.
Continua paso 1.
Si, Validar solicitud y realizar archivo de interfaz
3 asimismo gestionar la solicitud para generar folio de
seguimiento.
4 Validar y firmar el folio de seguimiento de la solicitud.
5 Autorizar y firmar el folio de seguimiento de la solicitud.
6 Autorizar y firmar en el sistema de adecuaciones

presupuestales de la DGP (de acuerdo a la

Responsable

Enlace
administrativo
de la Unidad
Responsable

Auxiliar
administrativo

@)

presupuestal

Auxiliar
administrativo

@)

presupuestal

Coordinador(a)

de procesos de

Control y
Seguimiento
Presupuestal

Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Director(a)
General
Administrativo

@)

Subsecretario(a)

de

Administracion.

Clave:

Documentos

Documentacion soporte

Documentacion soporte

Documentacion soporte

e Archivo de interfaz

¢ Y justificacion de
movimiento

presupuestal solicitado

¢ Archivo de interfaz

¢ Y justificacion de
movimiento

presupuestal solicitado

¢ Archivo de interfaz

e Y justificacion de
movimiento

presupuestal solicitado

e Archivo de interfaz

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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MP-DGA-DAP-AP-
GAP-1.2

Sistema / Médulo
SAP y Transaccion

e Sistema de Firma
Electrénica
e Formulario de
Google Drive

e Sistema de Firma
Electrénica
e Formulario de
Google Drive

Sistema de Firma
Electronica

Sistema de
adecuaciones
presupuestales de
la DGP

Sistema de
adecuaciones
presupuestales de
la DGP
Sistema de
adecuaciones
presupuestales de
la DGP

Sistema de
adecuaciones
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normatividad que le aplique) el folio de seguimiento de

e Y justificacion de

presupuestales de

la solicitud. movimiento la DGP
presupuestal solicitado
Coordinador(a)
Autorizar y firmar en sistema de adecuaciones General d.e' e Archivo de interfaz Sistema de
Comunicacion L -

7 presupuestales de la DGP (de acuerdo a la Social de ¢ Y justificacion de adecuaciones
normatividad que le aplique) el folio de seguimiento de Gobierno del movimiento presupuestales de
la solicitud. Estado de presupuestal solicitado la DGP

Guanajuato
Coordinador(a)
de SAPS4 Hana
Aplicar el folio de seguimiento de la solicitud de procedimientos ~ NUmero de autorizacion e Sistema de
8 afectacion presupuestal compensada o adecuacion al de control de la de folio aplicado en adecuaciones
calendario del gasto por partida presupuestal. Direccion SAPS4 Hana presupuestales
General de de la DGP
Presupuesto.
Firmar el PAM relacionado a la solicitud de afectacion ~ Coordinador(@) 400 4o autorizacion * Sistema de

9 presupuestal compensada o adecuacion al calendario  de procesos de de folio aplicado en Firma
del gasto por partida presupuestal cuando se haya Control y P Electronica
autorizado'y aplicado en sistema SAPS4 Hana el folio  geguimiento SAPS4 Hana « SAPS4 Hana
de seguimiento de la solicitud. Presupuestal
Descargar el PAM de afectacion presupuestal Auxiliar

10 compensada o adecuacion al calendario del gasto y la administrativo Documentacion soporte Slstglma d,e Firma
evidencia de firmas completada del tramite aplicado en @) ectronica
SAPS4 Hana. presupuestal

Repositorio de
Depositar archivo PDF o carpeta ZIP de la solicitud de archivo digital en
afectacion presupuestal compensada o adecuacion al Google Drive/
calendario del gasto y la evidencia de firmas Auxiliar SIGAP
completada en repositorio ubicado en la liga: administrativo _

11 https://drive.google.com/drive/folders/OACtDPSngR52 Documentacion soporte
GUK9PVA @

presupuestal
FIN DE PROCEDIMIENTO
Flujograma Gestion de adecuaciones presupuestarias
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Procesos de Control y

Seguimiento Presupuestal Director(a) General Administrativo(a)

Director(a) de Aplicacion Presupuestal
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Gestion de ampliaciones y reducciones liquidas presupuestales.

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de ampliaciones y reducciones liquidas presupuestales Eechalde Diciembre

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Sustantivo

Soporte

Afectar el presupuesto asignado a las unidades responsables con la gestion de ampliaciones y
reducciones liquidas presupuestales con la finalidad de subsanar requerimientos operativos propias

del area que no pueden ser solventados con recursos presupuestales asignados en la fase de

presupuestacion de gasto de operacion asi mismo para reintegrar recursos por concepto de
economias presupuestales y coadyuvar en el ejercicio eficiente y eficaz del gasto publico.

MP-DGA-DAP-SAP-

Tiempo aproximado de 1 semana Clave:
ejecucion: GAP-1.3
No Actividades Responsable Documentos SISl Modu.I'o
SAP y Transaccion
o L Enlace
e el de ampliacén © - aaminisuatio
1 de la Unidad Documentacién soporte Sistema de Firma
Responsab|e Electrénica
Ver Secuencia de PAM
Titular de la . .
2 Firmar el PAM de la ampliacion o reduccién liquida  Unidad Documentacién soporte Sistema qe_Flrma
- Electronica
presupuestal para su gestion. Responsable
Revisar la solicitud de ampliacién o reduccion liquida  Coordinador(a)
presupuestal garantizando se encuentre apegada a la r . .
3 normatividad vigente. g%r?tgl:isos e Documentacién soporte Sistema de Firma
S Electronica/SIGAP
o o Seguimiento
¢Cumple con los requisitos la solicitud y la Presupuestal
documentacion soporte?
No, Declinar PAM con razén de firma de devolucion e  Coordinador(a)
informar via correo electrénico institucional de la DAP  de procesos de . .
it - - Sistema de Firma
3a la devolucibn de tramite para subsanar las Control y Documentacion soporte o
. . s Electronica
observaciones correspondientes. Seguimiento
Presupuestal
Continua paso 1.
Coordinador(a)
Si, Pre validar y firmar de procedente PAM de la de procesos de - Sistema de Firma
4 L L iy S Control y Documentacién soporte s
solicitud de ampliacion o reduccion liquida Sequimiento Electronica
presupuestal en sistema de firma electrénica. 9
Presupuestal
5 Validar y firmar de procedente PAM de la solicitud de Dxe:i:éc;l'é?gnde Documentacién soporte Sistema de Firma
ampliacion o reduccion liquida presupuestal en P Electronica
. ) P Presupuestal
sistema de firma electrénica.
Director(a)
6 Autorizar y firmar de procedente PAM de la solicitud de General Documentacién soporte Sistema de Firma

ampliacién o reduccién liquida presupuestal.

Administrativo

@)

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Enlace de la
Validar y firmar PAM de procedente cuando se trate de Direccion de . .
o - . - - . Sistema de Firma
7 reactivaciéon o creacion de proceso incluido en la Programaciony Documentacion soporte Electrénica
solicitud de conformidad a la normatividad Presupuestacion
presupuestal aplicable de la DGP
Documentacion soporte
Validar y firmar el PAM de la solicitud de ampliaciono  Jefe de Control . NL'Jm.ero de e Sistema de Firma
8 reduccion liquida presupuestal, notificando la Presupuestal de torizacion de Electrdnica.
aplicacién de registros en SAPS4 Hana con nimero de la DGP regﬁslilrgs aT)CIicados en e SAPS4 Hana
autorizacion. Sistema SAPS4 Hana
Coordinador(a) Documentacion
de Control soporte
. - o Presupuestal Soporte e Sistema de Firma
Autorizar PAM de la solicitud de ampliaciéon o ; I e NUumero de o
= P - de la Direccion S Electronica
9 reduccion liquida presupuestal notificando la de Control autorizacion de e SAPS4
aplicacion de registros en SAPS4 Hana con numero de registros aplicados en
L Presupuestal - Hana
autorizacion. Sistema SAPS4
de la DGP
Hana.
Validar con el nimero de autorizacion emitido por la  Coordinador(a) NGmero de autorizacion
Direccion de Control Presupuestal de la Direccion de procesos de de reqistros aplicados
10  General de Presupuesto la aplicacién del movimiento Control y g P Sistema SAPS4 Hana
- ; - en Sistema SAPS4
presupuestal solicitado y autorizado en el SAPS4 Seguimiento Hana
Hana Presupuestal
Coordinador(a) Archivo PDF del
Informar al enlace administrativo de la Unidad de procesos de numero de autorizacion Correo electrénico
11 Responsable el niumero de autorizacion de aplicacion Control y de registros aplicados institucional DAP
de ampliacion y/o reduccién liquida generada en Seguimiento en Sistema SAPS4
SAPS4 Hana Presupuestal Hana
Auxiliar
12 Descargar el PAM de la solicitud de ampliacién o administrativo Documentacion Sistema de Firma
reduccion liquida presupuestal y la evidencia de firmas (a) soporte Electrénica
completada del trdmite aplicado en SAPS4 Hana. presupuestal
Depositar archivo PDF o carpeta ZIP de la solicitud de
ampliacién o reduccion liquida presupuestal y la
evidencia de firmas completada e integrada en Auxiliar o
repositorio ubicado en la liga: administrativo - Repositorio de
13 https://drive.google.com/drive/folders/OACtDPSngR52 @) Documentacion soporte archivo Q|g|tal en
GUK9PVA presupuestal Google Drive/SIGAP

FIN DE PROCEDIMIENTO

Flujograma Gestion de ampliaciones y reducciones liquidas presupuestales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Coordinador(a) de Procesos de Control y

Seguimiento Presupuestal Director(a) General Administrativo(a)

Director(a) de Aplicacion Presupuestal
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Gestion de gastos a reserva de comprobar y su comprobacion

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de gastos a reserva de comprobar y su comprobacion Eechalde Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de gastos a reserva de comprobar que se otorgan a las
o Unidades Responsables para la realizacion de eventos y llevar a cabo comisiones relacionadas con
Objetivo: el cumplimiento de sus funciones, en tiempo y forma y cuya comprobaciéon no debe de exceder los
plazos establecidos en la normatividad aplicable.
Tiempo aproximado de 3 dias para solicitud de GRC Clave: MP-DGA-DAP-AP-
ejecucion: 5 dias para la comprobacion. GGR-1.4

Sistema/ Mdédulo

No Actividades Responsable Documentos SAP y Transaccién

Archivo pdf que

contendra:
e Formato de solicitud
- Enlace «GRC-1 con firma
Ingresar la solicitud de Gasto a reserva de comprobar administrativo autearafa o Formulario de Google
1 en formulario de Google Drive, requisitando la de la Unidad elec?rénica Drive 9
informacion solicitada. S
Responsable e justificacion y

documentacion
soporte adicional de
la solicitud.
Archivo pdf que
contendra:
e Formato de solicitud
Revisar la solicitud de gasto a reserva de comprobar. Persona «GRC-1 con firma
asistente de autografa o
¢Es correcta la solicitud e informacion soporte de la registro electrénica
solicitud? presupuestal o justificacion y
documentacion
soporte adicional de
la solicitud.
Archivo pdf que
contendra:
¢ Formato de solicitud
No, Solicitar al Enlace Administrativo de la Unidad Persona «GRC-1 con firma
Responsable que corresponda subsanar las asistente de autégrafa o Correo electrénico
observaciones. registro electrénica institucional DAP
Continua paso 1. presupuestal e justificacion y
documentacion
soporte adicional de

2a

la solicitud.
Si, Registrar poliza de solicitud de gastos a reserva de P_ersona
U 2 . - asistente de .
3 comprobar y generar oficio de solicitud a la Direccion reqistro Carpeta zip SAPS4 Hana
General Financiera. g
presupuestal
Revisar registro de poliza de solicitud de GRC y f d
validacion de informacién soporte Je _e(a)_ e Carpeta zip
4 ' ejercicio SAPS4 Hana
presupuestal

¢Es correcto el tramite a gestionar?

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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10

11

12

13

13c

14
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No, Solicitar que se anule la pdéliza de registro en
sistema SAPS4 Hana al personal asistente de registro
presupuestal para que realice el registro correcto o
solicitar informacion adicional.

Continua paso 3

Si, Gestionar (PAM) con la solicitud de recursos por
concepto de gastos a reserva de comprobar dirigida a
la Direccion General Financiera

Ver Secuencia de PAM

Validar (PAM) la solicitud de recursos por concepto de
gastos a reserva de comprobar dirigida a la Direccion
General Financiera.

Autorizar (PAM) la solicitud de recursos de recursos
por concepto de gastos a reserva de comprobar
dirigida a la Direccién General Financiera.

Compensar/transferir recursos relacionados a la (s)
poliza (s) de solicitud de gastos a reserva de
comprobar.

Monitorear en sistema SAPS4 Hana y en la cuenta
bancaria destinada para el manejo de Fondo
Revolvente, la compensacién/transferencia de gastos
a reserva de comprobar solicitados a la Direccion
General Financiera.

Registrar la transferencia de recursos para la unidad
responsable solicitante del Gasto a reserva de
comprobar

Autorizar transferencia a la cuenta bancaria de la
unidad responsable solicitante del gasto a reserva de
comprobar

Ingresar la comprobacion de los gastos otorgados a
reserva de comprobar al término del evento o comision
en formulario de Google Drive compartido a las
Unidades Responsables, requisitando la informacion
solicitada.

Revisar archivo pdf de comprobacion de gastos a
reserva otorgados con anticipacion.

¢Es correcta la informaciéon de la comprobacion de
gastos con base a la normatividad aplicable?

No, Solicitar, subsanar observaciones.

Continua paso 12.

Si, Registrar en SAPS4 Hana pdliza (s) de registro
contable y presupuestal de comprobacion de gasto.

¢ Es correcto el registro?

Jefe(a) de
ejercicio
presupuestal

Persona
asistente de
registro
presupuestal

Director(a) de
Aplicacién
Presupuestal
Director(a)
General
Administrativo
(a)
Jefe(a) de
Procesos
Contables y
Bancarios de
la Direccion
General
Financiera

Persona
asistente de
registro
presupuestal

Jefe(a) de
ejercicio
presupuestal

Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Enlace
administrativo
de la Unidad
Responsable

Persona
asistente de
registro
presupuestal

Persona
asistente de
registro
presupuestal
Persona
asistente de
registro
presupuestal

Carpeta zip

Carpeta zip

Carpeta zip

Carpeta zip

Pdliza de
compensacion /
comprobante de
transferencia de

recursos de la solicitud
de gastos a reserva de
comprobar.

Reporte de
Compensaciones
extraido del sistema
SAPS4 Hana

Folio de transferencia
emitido en portal
bancario de la cuenta
concentradora de
recursos de la
Direccion General
Administrativa
Comprobante de
transferencia Bancaria
de recursos.

e Documentacion
soporte

e Documentacién
soporte

e Documentacion
soporte

Pdliza (s) de registro
contable y presupuestal
en SAPS4 Hana
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Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica
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Portal bancario

Portal bancario

Formulario de Google
Drive

SAPS4 Hana
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No, Informar al Persona asistente de
presupuestal para su correccion.

registro

Continua paso 14.

Si, validar y contabilizar la (s) péliza (s) de registro
contable y presupuestal de comprobacion de gasto

Enviar la (s) pdliza (s) de registro contable y
presupuestal de comprobacion de gastos para que se
integre la carpeta digital de comprobacion.

Gestionar (PAM) de la comprobacién de gastos a
reserva de comprobar para notificacion a la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental.

Validar (PAM) de la gestion de la comprobacion de
gastos a reserva de comprobar para notificacion a la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

Validar (PAM) de la gestion de la comprobacion de
gastos a reserva de comprobar para notificacion a la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

Autorizar (PAM) de la gestion de la comprobacion de
gastos a reserva de comprobar para naotificacion a la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Descargar PAM de la gestion de la comprobacién de
gastos a reserva de comprobar y su evidencia de
firmas completada.

Incluir en la carpeta del PAM relacionado a la gestion
de la comprobacion de gastos a reserva de
comprobar la evidencia de firmas completada como
soporte adicional.

Depositar carpeta del PAM descargado por sistema
de firma electrénica relacionado a la gestion de la
comprobacion de gastos a reserva de comprobar su
evidencia de firmas completada como soporte
adicional en repositorio ubicado en la liga:

https://drive.google.com/drive/folders/OACtDPSngR52
GUK9PVA

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe(a) de
ejercicio
presupuestal

Jefe(a) de
ejercicio
presupuestal
Persona
asistente de
registro
presupuestal
Enlace
administrativo
de la Unidad
Responsable

Titular de la
Unidad
Responsable.

Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal
Director(a)
General
Administrativo

@)

Auxiliar
administrativo
(@)

presupuestal

Auxiliar
administrativo
(@)

presupuestal

Auxiliar
administrativo
(a)

presupuestal

Podliza (s) de registro
contable y presupuestal
en SAPS4 Hana

Pdliza (s) de registro
contable y presupuestal
en SAPS4 Hana

Pdliza (s) de registro
contable y presupuestal
en SAPS4 Hana

Carpeta zip

Carpeta zip

Carpeta zip

Carpeta zip

Carpeta zip

Archivo pdf evidencia
de firmas completada

e Carpeta zi
Archivo pdf evidencia
de firmas completada

Carpeta zip
Archivo pdf evidencia

de firmas completada
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SAPS4 Hana

SAPS4 Hana

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electronica

Sistema de Firma
Electronica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Repositorio de archivo

digital en Google
Drive/SIGAP
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SECRETARIA DE FINA

Flujograma Gestion de gastos a reserva de comprobar y su comprobacién

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Procesos de Control y

Seguimiento Presupuestal Director(a) de Aplicacion Presupuestal Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Gestion de reembolso de gastos de operacion.

Sustantivo

Gestién de reembolso de gastos de operacion.

Version: 01

Fecha de
actualizacion:

Diciembre
2023

Soporte

Tramitar el reembolso de los recursos asignados por concepto de fondo revolvente a las Unidades

Responsables, y coadyuvar a la atencion de necesidades urgentes a través de pagos menores o
de poca cuantia de acuerdo a la normatividad aplicable vigente, ejerciendo el presupuesto asignado
a las unidades Responsables adscritas a la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, asi
como al Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato SATEG como 6rgano
desconcentrado de la misma, por medio de registros contables y presupuestales.

De 3 a 5 dias.

ejecucion:

No

2a

4b

Actividades

Ingresar la solicitud de reembolso de Gasto de
Operacion en formulario de Google Drive, requisitando
la informacion solicitada.

Revisar solicitud de reembolso de Gasto de Operacion,
para validar su procedencia para registro de acuerdo a
la normatividad vigente.

¢ Cumple con los requisitos de la normatividad aplicable
est4 la solicitud y la documentacién soporte?

No. Enviar, la carpeta de la solicitud de reembolso de
Gasto de Operacion para que se subsanen las
observaciones detectadas.

Continua paso 1.

Si, realizar el registro contable y presupuestal de la
poliza (s) para solicitar el reembolso de gasto de
operacion.

Validar que el registro (s) contable (s) presupuestal se
encuentre debidamente realizado y contabilizar la péliza
de pago.

¢ Es correcto el registro contable presupuestal?

No, Solicitar al Asistente /a de registro presupuestal
anular o modificar poéliza (s) de registro contable y
presupuestal.

Continua paso 3.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Enlace

administrativo de

la Unidad
Responsable

Asistente/a de
registro
presupuestal

Asistente/a de
registro
presupuestal

Asistente/a de
registro
presupuestal

Jefela de
ejercicio
presupuestal

Jefe/a de
ejercicio
presupuestal

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Carpeta zip

Carpeta zip

Carpeta zip

Pdliza (s) de
registro contable y
presupuestal de
gastos de operacion

Pdliza (s) de
registro contable y
presupuestal de
gastos de operacion

Pdliza (s) de
registro contable y
presupuestal de
gastos de operacion

MP-DGA-DAP-AP-
GRG-1.5

Sistema / Médulo
SAP y Transaccién

Formulario de Google

Drive

Formulario de Google

Drive

Correo electrénico
institucional DAP

SAPS4 Hana

SAPS4 Hana

SAPS4 Hana
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11
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Si. Emitir poliza (s) de registro de pago contabilizada (s
y generar archivo para incluir en carpeta de tramite para
gestion de reembolso de gasto de operacion.

Ingresar en la carpeta comprimida para gestionar via
PAM la solicitud de reembolso de gasto de operacion.

Ver Secuenciade PAM

Firmar PAM validando la solicitud del reembolso de
gasto de operacion.

Firmar PAM validando la solicitud del reembolso de
gasto de operacion.

Firmar PAM autorizando la solicitud del reembolso de
gasto de operacion.

Compensar/transferir de los portales bancarios
administrados por la Direccion General Financiera los
recursos relacionados a las péliza (s) de registro para el
rembolso de gastos de operacién en la cuenta bancaria
utilizada para manejo de fondo revolvente administrada
por la Direccién General Administrativa.

Monitorear en el sistema SAPS4 Hana y en la cuenta
bancaria utilizada para manejo de fondo revolvente
administrada por la Direccion General Administrativa, la
compensacion/transferencia de recursos de las pdlizas
de registro relativas a cada una de las solicitudes de
reembolso gasto de operacion.

Nota: En caso de que la Direccion General Financiera
no haya cubierto la totalidad del reembolso de los gastos
de operacion de alguna Unidad Responsable, se
transferirdn a la misma, los recursos, hasta que la
Direccion Genera Financiera transfiera en su totalidad
las solicitudes por trdmite de reembolso de gasto de
operacion.

Registrar las transferencias bancarias de recursos en el
portal de la cuenta administrada por la Direccion
General Administrativa, utilizada para manejo de fondo
revolvente a las cuentas aperturadas con este mismo fin
a las unidades responsables, por los importes
solicitados en la gestién de reembolsos de gastos de
operacion,

Autorizar en el portal bancario de la cuenta la Direccion
General Administrativa los folios registrados para
dispersion de recursos por concepto de gestion de
reembolsos de gastos de operacién, a las cuentas
aperturadas para manejo de fondo revolvente de las
Unidades Responsables que corresponda.
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Asistente/a de
registro
presupuestal

Asistente/a de
registro
presupuestal

Jefe/a de
ejercicio
presupuestal

Director(a) de
Aplicacién
Presupuestal
Director(a)
General
Administrativo
()
Jefe/a de
Procesos
Contables y

Bancarios de la

Direccién
General
Financiera

Asistente/a de
registro
presupuestal

Asistente/a de
registro
presupuestal

Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Direccion General Administrativa

Archivo extensién
.pdf nombrado: 02
Péliza.

Carpeta zip

Carpeta zip

Carpeta zip

Carpeta zip

Péliza (s) de

compensacion/trans
ferencias bancarias

por reembolso de

gastos de operacion

Reporte de
Compensaciones
extraido del
Sistema SAPS4
Hana

Folio de
transferencia
emitido en portal
bancario de la
cuenta
concentradora de
recursos de la
Direccién General
Administrativa

Comprobante de
transferencia
Bancario.

SAPS4 Hana

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electronica

Portal Bancario

SAPS4 Hana

Portal Bancario

Portal Bancario
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Descargar el PAM y la evidencia de firmas del tramite
pago completado y compensado.

Recibir via correo electrénico institucional los
comprobantes de transferencia de pagos compensados
semanalmente en los portales bancarios administrados
por la Direccién General Financiera

Clasificar e incluir comprobante de transferencia
bancaria al PAM gestionado al tramite de reembolso de
gasto de operacion asi mismo, agregarle la evidencia de
secuencia de firmas completada.

Depositar carpeta relacionada al PAM gestionado de
reembolso de gasto de operacién, compensado y con la
evidencia de firma completada en repositorio ubicado en
la liga:
https://drive.google.com/drive/folders/1zo02j4t1Tz4
twDFPW1Zyb7LalLvgmiwlV

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Auxiliar
administrativo/a
presupuestal

Auxiliar
administrativo/a
presupuestal

Auxiliar
administrativo/a
presupuestal

Auxiliar
administrativo/a
presupuestal

Flujograma Gestidon de reembolso de gastos de operacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Procesos de Control y

Seguimiento Presupuestal
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Revisé

Director(a) de Aplicacion Presupuestal

Direccion General Administrativa

Carpeta zip

Comprobante (s) de

transferencia de

reembolso de gasto

de operacién en

archivo extension

pdf

Carpeta zip

Carpeta zip

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Repositorio de
archivo digital en
Google Drive

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)
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FINANZAS

Gestion de afectaciones al ejercicio del presupuesto por registro de comisiones,
bonificaciones e intereses o rendimientos

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de afectaciones al ejercicio del presupuesto por registro de o
: comisiones, bonificaciones e intereses o rendimientos Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Obj

Realizar la afectacion al ejercicio del presupuesto derivado del registro por concepto de Comisiones,
Bonificaciones e Intereses o Rendimientos Bancarios en tiempo y forma solicitados por las Unidades
Responsables que tienen cuentas bancarias aperturadas para el control de recursos financieros,
para coadyuvar en el ejercicio del gasto de manera eficiente y eficaz, asi como para contribuir a la
realizacién de conciliaciones bancarias por los ingresos y egresos en correspondencia a la
normatividad presupuestal y contable vigente.

etivo:

MP-DGA-DAP-AP-

Tiempo aproximado de 2 dias Clave:
ejecucion: GAP-1.6
No Actividades Responsable Documentos S Modu_lp SAP
y Transaccién
Ingresar la solicitud de registro de comisiones,

2a

bonificaciones e intereses o rendimientos bancarios
para ejercicio del presupuesto a través de sistema de

. e Enlace Sistema de Firma
firma electrénica. administrativo Documentacion .
h - Electrénica.
de la Unidad soporte

Responsable
Ver Secuencia de PAM

Revisar coincidencia de montos con el estado de cuenta

bancario o auxiliar de saldos y movimientos con la Persona

solicitud de registros. asiste_nte de Documentacion
registro soporte

¢Coinciden los montos de registro solicitados vs lo presupuestal

solicitado y soporte documental?
No, Declinar PAM de la solicitud, e informar las

observaciones al enlace administrativo de la Unidad
responsable para que estas sean solventadas.

Coordinador(a
) de procesos

Documentacion

Sistema de Firma

de Control y soporte Electrénica
Continua paso 1. Seguimiento
Presupuestal
Pdliza (s) de registros
contable presupuestal
. . . Persona L
Si, Registrar polizas contable y presupuestales por . de comisiones,
o o7 ; asistente de e
concepto de comisiones, bonificaciones e intereses o reqistro bonificaciones e SAPS4 Hana
rendimientos bancarios 9 intereses o
presupuestal L
rendimientos
bancarios
Validar I_a correcta apllcac.lon C(_)rrecta del ejercicio del Poliza (s) de registros
gasto e ingreso y egreso financiero. Coordinador(a  contable presupuestal
) de procesos de comisiones,
de Control y bonificaciones e SAPS4 Hana
E | reai bl I Seguimiento intereses o
¢ Es correcto el registro contable presupuestal? Presupuestal rendimientos
bancarios
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Direccion General Administrativa
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4b

5c

10

11

FINANZAS

No, Informar al Persona asistente de registro
presupuestal sobre las inconsistencias para realizar la
anulacion de la pdliza y operar registro nuevo.

Continua paso 3

Sl. Gestionar la notificacion a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental de registros para
ejercicio del presupuesto por concepto de comisiones,
bonificaciones e intereses o rendimientos bancarios

¢ Es correcto el acuerdo en PAM para firma?

No Declinar PAM de la notificacion a la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental de registros
para ejercicio del presupuesto por concepto de
comisiones y solicitar subsanar inconsistencias al
asistente /a de registro presupuestal.

Continua paso 5

Sl. Firmar de procedente la notificacion de los registros
para ejercicio del presupuesto por concepto de
comisiones, bonificaciones e intereses o rendimientos
bancarios.

Firmar de validacion la notificacion de los registros para
ejercicio del presupuesto por concepto de comisiones,
bonificaciones e intereses o rendimientos bancarios.

Firmar de autorizacion la gestion de la notificacion de los
registros para ejercicio del presupuesto por concepto de
comisiones, bonificaciones e intereses o rendimientos
bancarios.

Recibir la notificacion de los registros para ejercicio del
presupuesto por concepto de comisiones, bonificaciones
e intereses o rendimientos bancarios.

Descargar PAM de la notificacién de los registros para
ejercicio del presupuesto por concepto de comisiones,
bonificaciones e intereses o rendimientos bancarios y su
evidencia de firmas completada.

Incluir en la carpeta del PAM de la notificacion de los
registros para ejercicio del presupuesto por concepto de
comisiones, bonificaciones e intereses o rendimientos
bancarios la evidencia de firmas completada.

Coordinador/a
de procesos
de control y
seguimiento
presupuestal

Persona
asistente de
registro
presupuestal

Coordinador(a
) de procesos
de Control y
Seguimiento
Presupuestal

Coordinador(a
) de procesos
de Control y
Seguimiento
Presupuestal

Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Director(a)
General
Administrativ
o (a)

Director(a)
General de
Contabilidad
Gubernamen
tal

Auxiliar
administrativ
o (a)
presupuestal

Auxiliar
administrativ
o (a)
presupuestal

Pdliza (s) de registros
contable presupuestal

de comisiones,
bonificaciones e
intereses o
rendimientos
bancarios

Documentacion
soporte

Documentacién
soporte

Documentacién
soporte

Documentacién
soporte

Documentacién
soporte

Documentacion
soporte

Carpeta zip

Carpeta zip
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SAPS4 Hana

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica
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Depositar carpeta del PAM de la natificacién de los
registros para ejercicio del presupuesto por concepto de
comisiones, bonificaciones e intereses o rendimientos
bancarios descargado por sistema de firma electrénica Auxiliar
con evidencia de firmas completada integrada en adrrlljinisatlrativ soporte Repositorio de archivo
12  repositorio ubicado en la liga: digital en Google

httFI):)s://drive.qooqu.com/dr?ve/foIders/OACtDPanRSZG o (a) o  Evidencia de firmas gDrive//SIGAlg
UK9PVA presupuesta completada

Documentacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Gestion de afectaciones al ejercicio del presupuesto por registro de comisiones,
bonificaciones e intereses o rendimientos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Procesos de Control y

Seguimiento Presupuestal Director(a) de Aplicacion Presupuestal Director(a) General Administrativo(a)
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Gestion para creacion de cuentas por cobrar y su cancelacion respectiva

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion para creacion de cuentas por cobrar y su cancelacion Eechalde Diciembre

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Soporte

Gestionar ante la Direccion General de Contabilidad Gubernamental la generacién de cuentas por
cobrar para la recuperacion de recursos provenientes de importes generados por diferentes motivos
relacionados a desarrollo de procesos de orden operativo o administrativo o al derecho de cobro a
personas trabajadoras de la Secretaria por ejecucion de procesos no autorizados, excepto
relacionados a descuentos procesados por las areas de Recursos Humanos.

Objetivo:

Variable dependiendo del numero de

Tiempo aproximado de solicitudes y del tiempo estimado para su Clave: MP-DGA-DAP-AP-GCC-
; A > 17
ejecucion: recuperacion.

No Actividades Responsable Documentos SR Modu_lp SAPY

Transaccion
Ingresar la solicitud de generacién de cuenta por Enlace
1 cobrar Administrativo Documentacién Sistema de Firma
Ver Secuencia de PAM de la Unidad soporte Electronica
Responsable
Revisar la solicitud de generacion de cuenta por -
b itid | idad bl Auxiliar

) cobrar emitida por las unidades responsables. administrativo Documentacion
¢Es correcta la informacion para gestionar la resu(al)JestaI soporte
solicitud de generacion de cuenta por cobrar? P P
No. Declinar PAM de solicitud de generacién de  Coordinador(a)
cuenta por cobrar e informar al enlace de la Unidad  de procesos de i . .

o . . P Documentacién Sistema de Firma
2a  Administrativa, via correo electrénico institucional Control y soporte Electrénica
DAP las inconsistencias de la solicitud para subsanar Seguimiento 2l
observaciones. Continua paso 1 Presupuestal
Sl. Generar oficio y requerir la solicitud para y
gestionar ante la Direccion General de Contabilidad Ag)(_lllar _ _ _ _

3 Gubernamental la creacion de pdliza de generacion administrativo Documentacion Sistema de Firma

de la cuenta por cobrar al deudor. (a) soporte Electronica
presupuestal
Validar la gestion de la solicitud ante la Direccion %Zor(rj(;rgzggrs(z)e

4 General de Contabilidad Gubernamental para la Fc):ontrol Documentacion Sistema de Firma

creacion de poliza de generacion de la cuenta por 1oty soporte Electronica
Seguimiento

cobrar al deudor.
Presupuestal

Validar la gestion de la solicitud ante la Direccion Director(a) de

5 General de Contabilidad Gubernamental para la Aplicacion Documentacién Sistema de Firma

creacion de pdliza de generacion de la cuenta por P soporte Electronica
Presupuestal

cobrar al deudor.

Autorizar la gestion de la solicitud ante la Direccion Director(a)

6 General de Contabilidad Gubernamental para la General Documentacion Sistema de Firma
creacion de pdliza de generacién de la cuenta por Administrativo( soporte Electronica
cobrar al deudor. a).

Jefe/A de
Revisar y generar la pdliza de generacion de cuenta Departamento Péliza de registro en
! por cobrar en sistema SAPS4 Hana dle A(_:tlvog'de SAPS4 Hana SAPS4 Hana
a Direccion
General de
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GCC1.pdf
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Notificar oficio la creacion de cuenta por cobrar de
acuerdo a la normatividad vigente aplicable con las
especificaciones de cobro correspondientes y su
recuperacion.

Recepcion de oficio para
recuperacion de recursos.

seguimiento  de

Notificar al enlace de la Unidad Responsable la
pdliza de generacion de cuenta por cobrar
solicitando su recuperacion por medio de reembolso
para cancelacion de la misma.

Procesar, controla y dar seguimiento en la base de
datos alterna de control de saldos, la solicitud y
confirmacion de la cuenta por cobrar

Solicitar la referencia de cuenta bancaria para el
deposito del reembolso derivado de la recuperacion
de la cuenta por cobrar generada.

Emitir cuenta bancaria referenciada para el depésito
del reembolso derivado de la recuperacion de la
cuenta por cobrar generada.

Solicitar la emision de recibo oficial al Jefe de
Departamento de ingresos contables presupuestales
de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, posterior al reembolso de recursos
con comprobante de depésito o transferencia
bancaria.

Emitir el recibo oficial derivado de la recuperacion de
la cuenta por cobrar generada.

Solicitar cancelacion de la cuenta por cobrar via
correo  electronico  institucional al  Auxiliar
Administrativo /A presupuestal adjuntando el Recibo
oficial correspondiente.

Contabilidad
Gubernamenta
|

Jefe/A de
Departamento
de Activos de

la Direccién

General de

Contabilidad
Gubernamenta
|

Director(a)

General
Administrativo(
a).
Coordinador(a)
de procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal
Auxiliar
administrativo
(@)
presupuestal
Enlace
administrativo
de la Unidad
Responsable
Jefe de
Departamento
de ingresos
contables
presupuestales
de la Direccién

General de

Contabilidad
Gubernamenta
|

Enlace
administrativo
de la Unidad
Responsable

Jefe/A de
Departamento
de ingresos
contables
presupuestales
de la Direccién
General de
Contabilidad
Gubernamenta
|

Enlace
administrativo
de la Unidad
Responsable

Oficio emitido por
DGCG y péliza de
generacién de cuenta
por cobrar

Oficio emitido por
DGCG y pdliza de
generacién de cuenta
por cobrar

Hoja de Célculo en
Google Drive

Recibo oficial

Recibo oficial
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SAPS4 Hana

(0]
Sistema de Firma
Electrénica/

Sistema de Firma
Electrénica

Correo electrénico
institucional

Correo electrénico
institucional

Correo electrénico
institucional

Correo electrénico
institucional

Correo electrénico
institucional
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Realizar oficio dirigido a la Direccién General de
Contabilidad  Gubernamental  solicitando la
cancelacion de la cuenta por cobrar generada en
virtud de recuperacién de recursos adjuntando el
recibo oficial que correspondiente.

¢Es correcta la gestion de la cancelacion?

No, solicitar al Auxiliar Administrativo /A
presupuestal la correccion de inconsistencias en la
gestion de cancelacion de cuenta por cobrar.

Sl. Validar la gestion de cancelacion de cuenta por
cobrar de acuerdo a la recuperacién con recibo
oficial correspondiente, por medio del sistema de
firma electronica.

Validar la gestion de cancelacion de cuenta por
cobrar de acuerdo a la recuperacién con recibo
oficial correspondiente,

Autorizar la gestién de cancelacién de cuenta por
cobrar de acuerdo a la recuperacién con recibo
oficial correspondiente, por medio del sistema de
firma electronica.

Procesar, controlar y dar seguimiento en la base de
datos alterna de control de saldos, la solicitud y
confirmacion de la cuenta por cobrar y su respectiva
cancelacion para control de saldos pendientes de
recuperar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Auxiliar
administrativo
(@)

presupuestal

Coordinador(a)
de procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Coordinador(a)
de procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal.

Director(a)
General
Administrativo(
a

Auxiliar
administrativo
()

presupuestal

Oficio de solicitud de
cancelacion de
cuenta por cobrar
dirigido a la DGCG y
recibo oficial.

Oficio de solicitud de
cancelacion de
cuenta por cobrar
dirigido ala DGCGy
recibo oficial.

Oficio de solicitud de
cancelacion de
cuenta por cobrar
dirigido a la DGCG y
recibo oficial.

Oficio de solicitud de
cancelacion de
cuenta por cobrar
dirigido a la DGCG y
recibo oficial.

Oficio de solicitud de
cancelacion de
cuenta por cobrar
dirigido a la DGCG y
recibo oficial.

Sistema de Firma
Electronica

Sistema de Firma
Electronica

Hoja de Calculo en
Google Drive

Flujograma Gestidn para creacion de cuentas por cobrar y su cancelacion respectiva

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Procesos de Control y

Seguimiento Presupuestal

Revisoé

Director(a) de Aplicacion Presupuestal
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Presupuestacion del gasto de operacion de los Programas Presupuestarios de la
SFIA

. o Version: 00
Presupuestacion del gasto de operacion de los Programas

Presupuestarios de la SFIA Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Realizar asignacion presupuestaria para el cumplimiento de las metas establecidas en la
programacién de los programas presupuestarios de la Secretaria de finanzas, Inversion y
o Administracion y su érgano desconcentrado Servicio de Administracion Tributaria del Estado de
Objetivo: Guanajuato SATEG, observando las disposiciones administrativas del ejercicio fiscal
correspondiente para la generacion del anteproyecto de Presupuesto de egresos del ejercicio

inmediato posterior.

MP-DGA-DAP-AP-PGO-

Tiempo aproximado de 3 meses Clave:
ejecucion: 1.8
No Actividades Responsable Documentos Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

Recibir oficio circular emitido por la Subsecretaria de Director(a)
Finanzas e Inversion del comienzo de la etapa de General L Sistema de Firma
1 presupuestario del paquete Fiscal y su integracion. Administrativo Oficio Circular. Electronica/

@

Coordinar el proceso de Presupuestacion de gasto de
Operacion que formara parte del anteproyecto de

presupuesto de egresos e informar a través de los Director(a) de

2 EEEe T - - Aplicacion
medios institucionales oficiales que se determine a los Presupuestal
Titulares de las Unidades Responsables las etapas del P
mismo.
E_mlyr_ reportes presupuestgales de_ mform’amon Coordinador/a de
histérica y presente, necesaria para integracion de
. procesos de Reportes
propuestas de las Unidades Responsables
3 X - control y presupuestales en SAPS4 Hana
relacionadas a la presupuestacion de gasto de b
L . . . - seguimiento Excel.
operacion y realizar los envios via correo electronico
AN presupuestal
institucional.
Solicitar validacién a través de los medios
institucionales  oficiales que las éareas
competentes establezcan respecto de las
siguientes partidas de acuerdo a su naturaleza:
1. Partidas a validar por comunicacién social
(Coordinacion General de Comunicacion
Social)
2. Partidas Restringidas a validar por Director(a) de Reportes
4 (Subsecretaria de Administracion) Aplicacion presupuestales en
Presupuestal. Excel.

3. Partidas de servicios bésicos 'y
consolidados a validar por (Direccién
General de Recursos Materiales, Servicios
Generales y Catastro)

4. Partidas a validar por Tecnologias de la
Informacion  (Direccibn  General de
Tecnologias de la Informacion vy
Telecomunicaciones)

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Agendar mesas de trabajo con los enlaces
administrativos de las Unidades Responsables para
analisis y revision de informacién presupuestal

Recibir por firma electrénica de parte de Direccién de
Control Presupuestal de la Direccion General de
Presupuesto, la plantilla modelo de presupuestacion.

Recibir por parte de los enlaces administrativos de las
Unidades Responsables su propuesta de
presupuestacion.

Atender las mesas de trabajo y revisar con cada
Unidad Responsable su propuesta de presupuestacion
donde se revisan las partidas y justificacion
correspondiente.

Revisar partidas, montos y justificaciones vs el visto
bueno de Coordinacién General de Comunicacion
Social, las Subsecretarias, Direccion General de
Recursos Materiales, Servicios Generales y
Catastro y Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones en los casos en
los que aplique la restriccion de presupuestacion.

Nota: Se realizan modificaciones en caso de ser
necesario

Proporcionar informacion adicional emitida por SAP S4
Hana y asesoria durante las mesas de trabajo para
reforzar el andlisis y determinacion de datos finales a
presupuestar.

Realizar las correcciones, atender sugerencias y en su
caso atender observaciones emitidas por el (la)
Director(a) de Aplicacion Presupuestal para integrar la
propuesta de presupuestacion final.

Validar los cambios realizados a las propuestas de
presupuestacion de cada Unidad Responsable para
integracion de plantilla modelo.

Integrar la informacion validada de las propuestas
finales de presupuestacion de las Unidades
Responsables en una plantilla modelo global con los
montos, calendarizacion y justificacion del gasto de
operacion solicitado para el anteproyecto de
presupuesto de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion y de su o6rgano desconcentrado
SATEG.

Elaborar oficio y gestionar a la Direccion General de
Presupuesto la plantilla modelo global con la solicitud
de gasto de operacién para el anteproyecto de
presupuesto de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion y de su o6rgano desconcentrado
SATEG.

Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Director(a) de
Aplicacién
Presupuestal

Director(a) de
Aplicacién
Presupuestal

e Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal y
e Coordinador(a)
de procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

¢ Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Coordinador(a) de
procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal
Coordinador(a) de
procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Coordinador(a) de
procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Coordinador/a de
procesos de
control y
seguimiento
presupuestal

Calendario de
mesas de trabajo
virtual o
presencial
Archivo de Excel
de la Plantilla
modelo de
presupuestacion

Archivo de Excel
de propuestas de
presupuestacion

Archivo de Excel
de propuesta de
presupuestacion

Archivo de Excel
de propuesta de
presupuestacion

Archivo de Excel
de informacién
presupuestal

Archivo de Excel
de propuesta de
presupuestacion

Archivo de Excel
de propuesta de
presupuestacion
final
Archivo en Excel
de la Plantilla
Global de la
Secretaria de
Finanzas,
Inversion y
Administracion
(incluye SATEG)

Documentacién
soporte
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Calendario Google

Sistema de Firma
Electrénica /

Formulario de Google
Drive
Correo electrénico
institucional

SAPS4 Hana

Sistema de Firma
Electrénica
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Ver secuencia de firmas

Firmar de validacion del oficio dirigido a la Direccién
General de Presupuesto notificando la plantilla modelo
global con la solicitud de gasto de operacion para el
anteproyecto de presupuesto de la Secretaria de
Finanzas, Inversién y Administracion y de su érgano
desconcentrado SATEG.

Firmar de autorizacién con oficio dirigido a la Direccion
General de Presupuesto notificando la plantilla modelo
global con la solicitud de gasto de operacion para el
anteproyecto de presupuesto de la Secretaria de
Finanzas, Inversién y Administracion y de su érgano
desconcentrado SATEG.

Descargar PAM de oficio dirigido a la Direccion
General de Presupuesto notificando la plantilla modelo
global con la solicitud de gasto de operacion para el
anteproyecto de presupuesto de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion y de su érgano
desconcentrado SATEG vy evidencia de firmas
completada

Depositar PAM de oficio dirigido a la Direccién General
de Presupuesto notificando la plantilla modelo global
con la solicitud de gasto de operacion para el
anteproyecto de presupuesto de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion y de su érgano
desconcentrado SATEG vy evidencia de firmas
completada integrada en repositorio ubicado en la liga:

https://drive.google.com/drive/folders/OACtDPSngR52
GUK9PVA

Recibir notificacion de la Direccibn General de
Presupuesto con el importe de la proyeccién de

ingresos  provenientes de recursos estatales
etiquetados.
Elaborar oficio Alcance al de integracién de

presupuestacion del gasto no etiquetado e incluir
proyeccion de ingresos provenientes de recursos
estatales etiquetados en la plantilla modelo validada
por DGP y gestionar por el sistema de firma
electronica.

Ver secuencia de firmas

Firmar de validado PAM de oficio alcance al de
integracion de presupuestacion del gasto de operacion
no etiqguetado e incluir proyeccion de ingresos
provenientes de recursos estatales etiquetados e
informar plantilla modificada y gestionar

Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Director(a)
General
Administrativo

@

Auxiliar
administrativo (a)
presupuestal

Auxiliar
administrativo (a)
presupuestal

¢ Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal y
e Coordinador(a)
de procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Coordinador(a) de
procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Director(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Documentacion

soporte.

Documentacion

soporte.

Documentacion

soporte.

Evidencia de

firmas completada

Documentacién

soporte.

e Evidencia de
firmas
completada

Reporte o
mencién en el
cuerpo del
correo el
Importe de
proyeccion de
ingresos
provenientes de
recursos
estatales
etiquetados

Documentacion
soporte

Documentacién
soporte
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Electrénica/

Sistema de Firma
Electrénica/

Sistema de Firma
Electrénica/

Repositorio de archivo

digital en Google Drive

/SIGAP

Correo electrénico
institucional

Sistema de Firma
Electrénica/

Sistema de Firma
Electrénica/
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Firmar de autorizado PAM de oficio alcance al de
integracion de presupuestacion del gasto de operacién
no etiquetado e incluir proyeccion de ingresos
provenientes de recursos estatales etiquetados e
informar plantilla modificada y gestionar

Descargar PAM de oficio alcance al de integracion de
presupuestacion del gasto de operacion no etiquetado
e incluir proyeccion de ingresos provenientes de
recursos estatales etiquetados e informar plantilla
modificada y gestionar |a? evidencia de firmas
completada.

Depositar PAM de oficio alcance al de integracion de
presupuestacion del gasto de operacién no etiquetado
e incluir proyeccidon de ingresos provenientes de
recursos estatales etiquetados e informar plantilla
modificada y gestionar por el sistema de firma
electronica y evidencia de firmas completada integrada
en repositorio ubicado en la liga:

https://drive.google.com/drive/folders/OACtDPSngR52
GUK9PVA

Informar via correo electronico institucional DAP a los
enlaces administrativos de las Unidades
Responsables la plantilla de presupuestacién final
modificada y validada para la formalizacion de
propuestas ante la DGA por sistema de firma
electrénica.

Formalizar con oficio dirigido a la DGA la solicitud de
presupuestacion de gasto de operacion para el
anteproyecto de presupuesto incluyendo la plantilla de
presupuesto “Final” de cada Unidad Responsable.

Ver secuencia de firmas

Autorizar PAM de oficio dirigido a la DGA
correspondiente a la solicitud de presupuestacion de
gasto de operacion para el anteproyecto de
presupuesto incluyendo la plantilla de presupuesto
“Final” de cada Unidad Responsable

Recibir PAM oficio de solicitud de presupuestacién de
gasto de operacion para el anteproyecto de
presupuesto incluyendo la plantilla de presupuesto
“Final” de cada Unidad Responsable.

Descargar PAM de cada solicitud de presupuestacion
de gasto de operacion para el anteproyecto de
presupuesto incluyendo la plantilla de presupuesto
“Final” de cada Unidad Responsable con evidencia de
firmas completada.

Director(a)
General
Administrativo

@

Auxiliar
administrativo (a)
presupuestal

Auxiliar
administrativo (a)
presupuestal

Coordinador(a) de
procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Enlace
administrativo de
la Unidad
Responsable

Titular de la
Unidad
Responsable

Director(a)
General
Administrativo

@

Auxiliar
administrativo (a)
presupuestal

Documentacion
soporte

Documentacion
soporte
Evidencia de
firmas completada

Documentacion
soporte
Evidencia de
firmas completada

Plantilla Global de
la Secretaria de
Finanzas,
Inversién y
Administracion
y SATEG
“Final” en Excel

Documentacion
soporte

Documentacion
soporte

Documentacién
soporte

Documentacion
soporte
Evidencia de
firmas completada
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Sistema de Firma
Electrénica/

Sistema de Firma
Electrénica/

Repositorio de archivo
digital en Google Drive

SIGAP

Correo electrénico
institucional DAP

Sistema de Firma
Electrénica/

Sistema de Firma
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FINANZAS

Depositar carpeta del PAM de la solicitud de
presupuestacién de gasto de operacion para el
anteproyecto de presupuesto incluyendo la plantilla de
presupuesto “Final” de cada Unidad Responsable con
evidencia de firmas completada integrada en

repositorio ubicado en la liga: Auxiliar Documentacion Repositorio de archivo
P ga- administrativo soporte ep .
30 . ) . - ' digital en Google Drive
https://drive.google.com/drive/folders/0ACtDPSngR52 (@ Evidencia de firmas ISIGAP
GUK9PVA presupuestal completada

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Presupuestacion del gasto de operacion de los Programas Presupuestarios de la
SFIA

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Procesos de Control y

Seguimiento Presupuestal Director(a) de Aplicacion Presupuestal Director(a) General Administrativo(a)
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Gestion de refrendo de recursos presupuestales

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Sustantivo

Gestion de refrendo de recursos presupuestales

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Realizar la gestion de los recursos comprometidos y por devengar al cierre del ejercicio presupuestal

Objetivo: ! ;
inmediato.
Tiempo aproximado de 6 meses.
ejecucion:
No Actividades

Recibir oficio circular emitido por la Subsecretaria de
1 Finanzas e Inversion con las fechas de los trdmites por
cierre del ejercicio.

Delimitar el proceso de Gestion de solicitudes de
refrendo con base a las fechas de cierre de tramites

2 marcadas en oficio circular mediante oficio dirigido a los
Titulares de las Unidades Responsables con las etapas
del mismo gestionado

Coordinar y programar la recepcion de solicitudes para
gestion de autorizacién de refrendo de recursos
generando reportes a requisitar y solicitando la
informacioén soporte correspondiente.

Recibir via correo institucional emitida por el enlace
administrativo de la Unidad Responsable la informacion
correspondiente a la gestion de solicitudes de
autorizacion de refrendo de recursos para su ejercido en
el ejercicio inmediato posterior revisando vs informacion
plasmada en SAPS4 Hana respecto a la existencia de
los compromisos de pago con los importes que se
solicita se refrende.

¢ Cumple con los requisitos de la normatividad aplicable
esta la solicitud y la documentacion soporte?

No. Se informal al enlace administrativo de la Unidad
Responsable las inconsistencias detectadas para que

4a
sean solventadas.

Si. Se informa al enlace administrativo de la Unidad
Responsable via correo institucional realice solicitud de

5 autorizacion de refrendos del ejercicio en proceso de
cierre via PAM

Recibir PAM de la solicitud de gestion para autorizacion
de refrendos del ejercicio en proceso de cierre emitida
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Clave:

Documentos

Oficio Circular.

Oficio circular

Reportes a

para que se autorice refrendo de recursos y ampliacion presupuestal en el ejercicio posterior

MP-DGA-DAP-AP-
GRR-1.9

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica.

requisitar en Excel

Documentacion
SO[}OI‘te

Documentacion
SOQOI’te

Documentacion
SOQOI’te

e Oficio de
solicitud de
gestion de

autorizacion de

SAPS4 Hana

Correo electrénico
institucional

Correo electrénico

Sistema de Firma
Electrénica



ttps://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR1.pdf
ttps://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR1.pdf
ttps://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR1.pdf
ttps://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR1.pdf
ttps://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR1.pdf
ttps://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR1.pdf

10

11

12

13

14

FINANZAS

por los enlaces administrativos de cada Unidad
Responsable.

Ver secuencia de firmas

Descargar PAM de la solicitud de gestién para
autorizacion de refrendos del ejercicio en proceso de
cierre emitida por los enlaces administrativos de cada
Unidad Responsable y su evidencia de firmas
completada.

Depositar PAM de la solicitud de gestion para
autorizacion de refrendos del ejercicio en proceso de
cierre emitida por los enlaces administrativos de cada
Unidad Responsable y su evidencia de firmas
completada integrada en repositorio ubicado en la liga:

https://drive.qgoogle.com/drive/folders/OACtDPSngR52G
UK9PVA

Liberar compromisos de recursos no vigentes al cierre
del ejercicio en la fecha estipulada en oficio circular
relativo a las fechas de cierre de tramites.

Informar al Coordinador de Control presupuestal de la
Direccion de Control Presupuestal el detalle de los
recursos que seran solicitados para autorizacion de
refrendos en el ejercicio inmediato posterior con reserva
presupuestal.

Emitir oficio de solicitud de reintegro y formato de
reduccion liquida de recursos federales no ejercidos en
la fecha estipulada en circular de fechas de cierre de
tramites y gestionar PAM

Ver secuencia de firmas

Firmar de validacién PAM de la solicitud de reintegro de
recursos federales no ejercidos.

Firmar de autorizacion PAM de la solicitud de reintegro
de recursos federales no ejercidos.

Descargar PAM de la solicitud de reintegro de recursos
federales no ejercidos y evidencia de firmas completada
de firmas
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Auxiliar
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Documentacion
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recursos federales
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Reduccion liquida.
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recursos federales
y formato de
Reduccion liquida.
Oficio de solicitud
de reintegro de
recursos federales
y formato de
Reduccion liquida.
¢ Oficio de
solicitud de
reintegro de
recursos

Sistema de Firma
Electrénica

Repositorio de archivo
digital en Google
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Depositar PAM de la solicitud de reintegro de recursos
federales no ejercidos y evidencia de firmas completada
integrada en repositorio ubicado en la liga:

https://drive.google.com/drive/folders/OACtDPSngR52G
UK9PVA

Generar y gestionar PAM correspondiente a oficio
dirigido a la Subsecretaria de Finanzas e Inversion y
cédula de solicitud de autorizacion de refrendo con
soporte documental para su ejercicio en la anualidad
inmediata posterior

Ver secuencia de firmas

Firmar PAM de validacion a oficio dirigido a la
Subsecretaria de Finanzas e Inversion y cédula de
solicitud de autorizacion de refrendo con soporte
documental para su ejercicio en la anualidad inmediata
posterior.

Firmar PAM de autorizacion a oficio dirigido a la
Subsecretaria de Finanzas e Inversion y cédula de
solicitud de autorizacion de refrendo con soporte
documental para su ejercicio en la anualidad inmediata
posterior.

Validar oficio y cédula de solicitud de autorizacion de
refrendo de recursos con soporte documental para su
ejercicio en la anualidad inmediata posterior. (En el caso
de incluir recursos de Proyectos de Inversion)

Validar oficio y cédula de solicitud de autorizacion de
refrendo de recursos con soporte documental para su
ejercicio en la anualidad inmediata posterior.

Autorizar solicitud de autorizacién de refrendo de
recursos con soporte documental para su ejercicio en la
anualidad inmediata posterior y para solicitud de
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ampliacién liquida calendarizada con fecha limite para
Su ejercicio pactado en el mismo.

Descargar PAM de autorizacion de refrendo de recursos
con soporte documental para su ejercicio en la anualidad
inmediata posterior y para solicitud de ampliacion liquida
calendarizada con fecha limite para su ejercicio pactado
en el mismo y evidencia de firmas completada.

Depositar PAM de autorizacion de refrendo de recursos
con soporte documental para su ejercicio en la anualidad
inmediata posterior y para solicitud de ampliacién liquida
calendarizada con fecha limite para su ejercicio pactada
en el mismo, con evidencia de firmas completada e
integrada en repositorio ubicado en la liga:

https://drive.qgoogle.com/drive/folders/OACtDPSngR52G
UK9PVA

General oficio de solicitud y formato de ampliacion
liguida de los refrendos autorizados y gestionar PAM

Ver secuencia de firmas

Firmar de validacion PAM relativo a oficio de solicitud de
ampliacion liquida de refrendos autorizados.

Firmar de autorizacion PAM gestionado relativo a oficio
de solicitud de ampliacién liquida de refrendos
autorizados.

Aplicacion de los registros de ampliacion liquida
presupuestal en ejercicio vigente de los recursos
autorizados como refrendo de recursos (esto sera en la
anualidad posterior a la solicitud)

Validar los cédigos presupuestales e importes
relacionados a la autorizacion de recursos
refrendados ampliados vs informacion reflejada en
sistema SAPS4 Hana
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Informar al enlace administrativo de la Unidad
Responsable el detalle presupuestal e importes de los
recursos autorizados como refrendo de recursos.

Descargar PAM gestionado relativo a oficio de solicitud
de ampliacion liquida de refrendos autorizados, incluir
no. de folio de aplicacién de ampliacion liquida en
sistema SAP R3 y evidencia de firmas completada.

Depositar PAM gestionado por sistema de firma
electrénica relativo a oficio de solicitud de ampliacion
liquida de refrendos autorizados, incluir no. de folio de
aplicacién de ampliacion liquida en sistema SAPS4
Hana con evidencia de firmas completada e integrada en
repositorio ubicado en la liga:

https://drive.google.com/drive/folders/OACtDPSngR52G
UKOPVA

Dar seguimiento al ejercicio de recursos autorizados
como refrendo para que sean ejercidos en la fecha
autorizada por oficio.

Elaborar el andlisis correspondiente previo al término de
la fecha limite para ejercicio de recursos refrendados
para determinar las prérrogas a solicitar o recursos a
reintegrar en caso de ser necesario, e informar al enlace
administrativo de la Unidad Responsable el estatus de
los recursos autorizados.

Gestionar por sistema de firma electronica PAM de oficio
de solicitud a la DGA de prérroga para ejercicio de
recursos refrendados autorizados los cuales no se
erogaran al término de la fecha autorizada y/o solicitar la
reduccion liquida correspondiente.

Ver secuencia de firmas

Recibir PAM de oficio de solicitud de prérroga para
ejercicio de recursos refrendados autorizados los cuales
no se erogaran al término de la fecha autorizada y/o
solicitar la reduccién liquida correspondiente.

Revisar y validar las solicitudes de prorroga y
reducciones liquidas correspondientes para gestionar
ante la Subsecretaria de Finanzas e Inversion su
autorizacion.

Informar a los enlaces administrativos de cada Unidad
Responsable las inconsistencias en la solicitud de
prérroga y/o reduccion liquida para que sean
solventadas

Generar oficio PAM de la solicitud de autorizaciéon de
proérroga dirigida a la Subsecretaria de Finanzas e

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Coordinador(a) de
procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Auxiliar
administrativo (a)
presupuestal

Auxiliar
administrativo (a)
presupuestal

Coordinador(a) de
procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Coordinador(a) de
procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Enlace
administrativo de
la Unidad
Responsable

Director(a)
General
Administrativo

@)

Coordinador(a) de
procesos de
Control y
Seguimiento
Presupuestal

Coordinador/a de
procesos de
control y
seguimiento
presupuestal
Coordinador/a de
procesos de

Direccion General Administrativa

Reporte en Excel
de Listado de
Refrendos
autorizados

e Documentacion
soporte

Documentacion
soporte

Base de datos en
Excel de solicitud,
autorizacion y
ejercido de
refrendo de
recursos

Reporte en Excel
de estatus de
ejercido de
refrendos.

e Documentacion
soporte

e Documentacién
soporte

e Documentacion
soporte

e Documentacion
soporte

e Documentacion
soporte

Correo electrénico
institucional

Sistema de Firma
electrénica

Repositorio de archivo
digital en Google
Drive/SIGAP

Sistema de Firma
Electrénica

Sistema de Firma
Electrénica

Correo electrénico
institucional

Sistema de Firma
Electrénica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR4.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR4.pdf
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-DGA-DAP-SAP-GRR-1.9.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf

FINANZAS

Inversion incluye calendario de recursos con fecha
propuesta para ejercicio definitivo y/o solicitud de
reduccion liquida.

Ver secuencia de firmas

Firmar de validacion por PAM relacionado a la solicitud
de autorizacion de prorroga dirigida a la Subsecretaria

control y
seguimiento
presupuestal

Director(a) de

Documentacion

Sistema de Firma

39 de Finanzas e Inversion incluye calendario de recursos Aplicacion -
con fecha propuesta para ejercicio definitivo y/o solicitud Presupuestal soporte Electronica
de reduccién liquida.
Firmar de autorizacién PAM relacionado a la solicitud de .
autorizacion de prorroga dirigida a la Subsecretaria de Director(a) Documentaciéon . .
40 Finanzas e Inversién incluye calendario de recursos con G.er.1erall soporte Sistema d,e .Flrma
fecha propuesta para ejercicio definitivo y/o solicitud de Administrativo Electronica
propuesta para ejercicio y @)
reduccion liquida.
Validar solicitud de prérroga de ejercicio de recursos Director de
a1 refrendados y/o reduccién liquida. En caso de que Administracion Documentacion Sistema de Firma
se incluyan recursos de proyectos de inversion. de la Inversion soporte Electrénica
Pdblica
Validar solicitud de prorroga de ejercicio de recursos Coorgggtc:glr de
refrendados y/o reduccion liquida y en caso de presupuestal de
autorizarse generar oficio de respuesta el cual, sera la Direccion de
42 signado por la Subsecretaria de Finanzas e Control e Documentacién _
Inversion. Para el caso de validacion y autorizacion Presupuestal soporte Sistema SAPS4 Hana
de reduccion liquida se aplica sélo movimientos adscrita a la
presupuestales con nimero de autorizacion. Direccion
General de
Presupuesto
- - L . Director(a)
. e o % “Conwal - puumertactn  Sisema e Fims
Administrativo soporte Electrénica
(a) .z
Descarga PAM de oficio de autorizacion de prorroga . Documentacion
de ejercicio de recursos refrendados y evidencia de AL.JXIIIa.r S._Om Sistema de Firma
44 . administrativo (a) ¢ Evidencia de .
firmas completada. presupuestal firmas Electrénica
completada
D_epo_sita[jPAM de oficic; dedalijtorizacic')_g de _prc(’njrrofga de Documentacién
ejercicio de recursos refrendados y evidencia de firmas
ci)mpletada eintegrada en repositoyrio ubicado en la liga: Auxiliar soporte o )
45 administrativo (a) Evidencia de (ﬁei?gsétr?gogelgrg;il\\jg /
https://drive.google.com/drive/folders/OACtDPSngR52G presupuestal firmas 9 9
UK9PVA completada
Compulsar en sistema SAPS4 Hana la reduccion Coordinador(a) de Reporte de
estatus de

liquida solicitada vs la autorizacion de la misma, asi procesos de

ejercido y saldos

46 mismo verificar los saldos finales por ejercer Control'y de refrendos SAPS4 Hana
correspondientes a las prérrogas autorizadas. Seguimiento torizad
Presupuestal autorizados.
47 Informar a los enlaces administrativos de las Coor(rnléréaezg;(%)ede Listado de Correo electrénico
Unidades Responsables v la autorizacion de P prérrogas institucional

Control y
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-DGA-DAP-SAP-GRR-1.9.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-DGA-DAP-SAP-GRR-1.9.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR6.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR7.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR7.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR7.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR7.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR7.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR7.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR7.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR7.pdf
https://drive.google.com/drive/folders/0ACtDPSngR52GUk9PVA
https://drive.google.com/drive/folders/0ACtDPSngR52GUk9PVA
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR7.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DAP-AP-GRR7.pdf

FINANZAS

prérrogas de refrendos de recursos o aplicaciéon de Seguimiento autorizadas y
reducciones liquidas. Presupuestal reducciones
liquidas
FIN DE PROCEDIMIENTO. ap]icadas_

Flujograma Gestion de refrendo de recursos presupuestales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Procesos de Control y

Seguimiento Presupuestal Director(a) de Aplicacion Presupuestal Director(a) General Administrativo(a)
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Presupuestacion%201.8.jpg

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Bienes solicitados no
suministrados en tiempo y forma

Riesgo de corrupcién

Proveedor favorecido en
el proceso de
adquisiciones, al
momento de la
adjudicacion

Direccion de Servicios Generales

Proceso: Ejecucion y gestion de compras

oI

Ejecucion y gestion de compras

Fecha Agosto
actualizacion: 2024

MP-DGA-DSG-EGC-2

Sustantivo

Soporte

Suministrar bienes solicitados por Titulares de Areas Administrativas de UR’S para el
correcto desempefio de las funciones que se desarrollan en la SFIA y contribuir al
logro de sus objetivos y metas.

Compras de bienes derivados de solicitudes de las Unidades Responsables de la
SFIA.

NUmero de compras liberadas a la Direccion General Administrativa.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

ocurrencia
1. Afectacién de la operatividad de
las areas solicitantes.
2. Incumplimiento de programas,
objetivos o0 metas.
7 - Grave 7 - Probable 3. Posible dafio al patrimonio.

4. Observaciones por entes
fiscalizadores.
5. Procesos de responsabilidad
administrativa.

Valoracién del riesgo (Sin
controles)

Grado de Probabilidad
impacto de ocurrencia

Posibles efectos de la
materializacion del
riesgo

Tipo de riesgo de
corrupcion

1. Dafio al erario publico.
2. Adquirir bienes con
caracteristicas de mala
calidad.

3. Delimitar la proveeduria.
4. Sanciones derivadas de
procedimientos de
auditoria.

5. Posibilidad de alguna
falta administrativa no
grave o grave de las que
prevé la Ley de
Responsabilidades
Administrativas para el
Estado de Guanajuato.

Soborno/Cohecho
10. Catastréfico 8. Probable

Conflicto de interés

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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FINANZAS

Proveedores

Unidades Responsables

Clientes

Unidades Responsables

Marco Normativo

Ley de contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato.

Ley de Presupuesto General de Egresos del
Estado de Guanajuato

Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado
de Guanajuato de la Administracion Publica
Estatal
Lineamientos para la Operacion del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades
Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administracion Publica Estatal para el
Ejercicio Fiscal
Lineamientos de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones de la
Administracion Publica Estatal

Entradas del Proceso

Solicitud de compra y documentacion soporte.

Salidas del Proceso

Bienes adquiridos que cumplan con los requisitos solicitados

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-contrataciones-publicas-para-
el-estado-de-guanajuato

https://www.congresogto.gob.mx/leyes?utf8=%E2%9C%93&query=Ley+de+P
resupuesto+General+de+Eqgresos+del+Estado+de+Guanajuato&tipo=&commi

t=Buscar

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Ley%20de%20C
ontrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20(integrado)

-pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2024/lin
compras.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2024/lin
racionalidad.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2024/lin
informatica.php

Politica General

En las cartas invitacion para compras a través de los portales se difunde la politica de calidad en el servicio y del combate al

soborno/cohecho.

Actividades del proceso

Responsable
Unidad Responsable 1.

Coordinacién de
Compras

Coordinacién de 3.
Compras

Coordinacion de
Compras

Actividades del Proceso

Identificar necesidades de bienes y realizar la solicitud de compra con soporte documental

correspondiente.

2. Invitar a las personas proveedoras de bienes a través del portal de compras.

Recabar ofertas de proveedores y analizarlas para verificar que cumplan con las

especificaciones técnicas, asi como los requisitos establecidos.

4. Elegir la mejor opcion para la SFIA.
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https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-contrataciones-publicas-para-el-estado-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-contrataciones-publicas-para-el-estado-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes?utf8=%E2%9C%93&query=Ley+de+Presupuesto+General+de+Egresos+del+Estado+de+Guanajuato&tipo=&commit=Buscar
https://www.congresogto.gob.mx/leyes?utf8=%E2%9C%93&query=Ley+de+Presupuesto+General+de+Egresos+del+Estado+de+Guanajuato&tipo=&commit=Buscar
https://www.congresogto.gob.mx/leyes?utf8=%E2%9C%93&query=Ley+de+Presupuesto+General+de+Egresos+del+Estado+de+Guanajuato&tipo=&commit=Buscar
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20(integrado).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20(integrado).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20(integrado).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_compras.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_compras.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_informatica.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_informatica.php

) FINANZAS

Coordinacion de
Compras
Coordinacion de
Compras
Unidad Responsable 7.

Coordinacién de
Compras

Flujograma Ejecucion y gestion de compras

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Version

Anexo “2-Bis” Formato
Justificaciéon de Razones 00
Técnicas (Estatal) 2024

F-DGA-DSG-EGC-1

Carta de Declaracion de
F'DGA‘DSG'EGC‘Z |ntereses 00

F-DGA-DSG-EGC-3 Carta Invitacion 00

Dictamen Técnico 00

F-DGA-DSG-EGC-4

Anexo 4. Investigacion de

F-DGA-DSG-EGC-5 mercado 00

F-DGA-DSG-EGC-6 Pedido 00

F-DGA-DSG-EGC-7 Solicitud de Compra 00
Tabla Comparativa Aspectos

F-DGA-DSG-EGC-8 Econémicos 00

F-DGA-DSG-EGC-9 Contrato 00

Validacién Técnica 00

F-DGA-DSG-EGC-10

5. Elaborar pedido y contrato.

Fecha de
actualizacion

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Direccion General Administrativa

6. Dar seguimiento a la entrega de bienes.
Evaluar el bien proporcionado por el proveedor

8. Capacitaciones y mesas de trabajo con las de Areas Administrativas

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-EGC-1.docx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-EGC-2.docx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-EGC-3.docx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-EGC-4.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-EGC-5.xls

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-EGC-6.6.docx

https://dgasfia.guanajuato.

gob.mx/dga/sa/solicitudco
mpraconsulta.php

https://dgasfia.quanajuato.

gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-EGC-8.xlIsx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-EGC-9.docx

http://validaciones.guanaju
ato.gob.mx/gamlogin.aspx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-EGC-1.docx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-EGC-4.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-EGC-4.xlsx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-EGC-5.xls
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-EGC-9.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-EGC-9.docx
http://validaciones.guanajuato.gob.mx/gamlogin.aspx
http://validaciones.guanajuato.gob.mx/gamlogin.aspx

F-DGA-DSG-EGC-11

Elaboré

Coordinador(a) de Compras

Carta compromiso

antisoborno 00

Revisé

Director(a) de Servicios Generales

https://dgasfia.guanajuato.
Enero 2024 gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-EGC-11.docx

Aprobd

Director(a) General Administrativo(a)
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FINANZAS

Contratacion de Compras mediante Portales a través de la DGA.

Versién: 04
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Compras mediante Portales a través de la DGA Fecha de Agosto
actualizacion: 2024
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo:

Tiempo aproximado de

ejecucion:

No

6a

6b

Actividades

Identificar necesidades de bienes y seleccionar partida
presupuestal.

Nota: Para efectos del alcance del SGC se define los
productos criticos para la operacion.

Realizar investigacion de mercado.

Verificar suficiencia presupuestal y determinar
requisitos necesarios en la solicitud de compra de
acuerdo a la partida.

Realizar la solicitud de compra en el Sistema de
Informacién DGA.

Recibir requerimiento de compra de bienes y
documentacion soporte del Titular de Area
Administrativa de UR. (En caso de que se trate de
refacciones y accesorios menores de equipo de
cémputo y tecnologias de la informacién, se anexa la
validacién técnica).
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga

Revisar que venga correcto y completo el
requerimiento de compra, la documentacién soporte y
que la UR cuente con la suficiencia presupuestal.

¢Esta correctay completa?

No, notificar por medio de oficio a los Titulares de Areas
Administrativas de UR’S o/ correo electrénico de las
inconsistencias en el requerimiento de compra, la
documentacion soporte o la insuficiencia presupuestal.

Nota: Si la solicitud es por medio del Sistema de
Informacién de la DGA, en el sistema se rechaza la
solicitud indicando el motivo de rechazo para que
solventen errores u omisiones. En caso de ser muy
extenso el motivo de rechazo, se complementa a través
de correo electronico

Recibir oficio de las inconsistencias o/ correo
electrénico del requerimiento de compra, la
documentacion soporte o la insuficiencia presupuestal.
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desempefio de sus funciones.

15 a 20 dias habiles.

Responsable

Titular del area
Administrativa.

Titular del area
Administrativa.

Titular del area
Administrativa.

Titular del area
Administrativa.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/

Auxiliar de
compras
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras

Titular de area del
Administrativa.

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Anexo. Productos

criticos para la

operacién del SGC.

Investigacion de

mercado

Documentacién

soporte

Documentacién

soporte

Oficio.

Oficio.

Suministrar bienes solicitados por Titulares de Areas Administrativas de UR’S para el correcto

MP-DGA-DSG-
EGC-CCP-2.1

Sistema / Médulo
SAP Yy
Transaccién

Sistema de
Informacion DGA.

Sistema de
Informacién DGA.

Sistema de
Informacion DGA.

Sistema de
Informaciéon DGA./
Correo Electrénico

Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PC-C-2023.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PC-C-2023.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PC-C-2023.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
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6d

6e
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Corregir inconsistencias del requerimiento de compra,
la documentacién soporte y enviarlo a la Coordinacién
de Compras de la Direccion General Administrativa.

Nota: Se envia de nuevo la solicitud de compra al
Sistema de Informacion DGA.

Recibir requerimiento de compra y la documentacion
soporte corregidos.

Validar la Solicitud de Compra que cumpla con la
Normativa aplicable.

Si, Capturar la solicitud de compra en el S4/HANA, en
este punto se precompromete el recurso en el
presupuesto.

Publicar convocatoria de compra como minimo 3 dias
hébiles en el primer portal de compras del Sistema de
Invitaciones para Compras Directas.

(Incluye solo proveedores del estado de Guanajuato).
http://dgrmsg.quanajuato.gob.mx/adquisiciones.gto

Nota:

Si es derivado de un oficio de liberacién emitido por la
Direccion de Adquisiciones y Suministros, o bien,
liberada a través de un fallo de licitacién, se publica
solamente en el segundo portal de compras.

Recibir por parte de proveedores, las propuestas de
aspectos técnicos y econdmicos de los bienes, asi
como demas requisitos solicitados, mediante el Sistema
de invitaciones para Compras Directas.

(Es necesario minimo una propuesta, no hay limite
méaximo de nimero de propuestas).

Enviar por correo electronico propuestas por parte de
proveedores a los Titulares de Areas Administrativas de
UR’S para la elaboracion del dictamen técnico.

Recibir por correo electronico propuestas por parte de
proveedores.

Realizar analisis técnico de propuestas ofertadas de
proveedores para verificar que las especificaciones
técnicas sean acordes a los bienes solicitados.

Nota: Las Unidades Administrativas asumen la
responsabilidad en lo relativo al dictamen técnico del
proceso de contratacion.
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Titular de area del

Administrativa.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/

Auxiliar de
compras
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de

compras

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de

compras

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras
Titular de area del
Administrativa.

Titular de area del
Administrativa.

Direccion General Administrativa

Documentacion
SOQOI’te

Documentacion
SOQOI’te

Anexo. Productos
criticos para la

operacion del SGC.

Formato de
Dictamen técnico.

Sistema de
Informaciéon DGA.

Sistema de
Informacién DGA..

Sistema de
Informaciéon DGA.

Sistema Integral de
Administracion
Estatal

Sistema de
invitaciones para
compras directas.

Sistema de
invitaciones para
compras directas.

Correo electrénico

Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.3.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.3.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
http://dgrmsg.guanajuato.gob.mx/adquisiciones.gto
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PC-C-2023.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PC-C-2023.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PC-C-2023.pdf
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Enviar a la Coordinaciéon de Compras de la DGA.
Formato de Dictamen Técnico especificando sicumple
0 no con las especificaciones técnicas de los bienes
ofertados por los proveedores.

Elaborar Tabla comparativa de aspectos econdémicos
para determinar qué proveedor tiene la mejor oferta
econdmica y que el precio sea aceptable de acuerdo al
precio derivado de la investigacion de mercado, asi
como precio conveniente.

Analizar si las propuestas de los proveedores cumplen
con las especificaciones técnicas y que el mejor precio
ofertado esté dentro del precio aceptable derivado de
la investigacion de mercado y sea precio conveniente
para que proceda la adjudicacion.

Nota: Aplica solo en caso de las necesidades de la
Direccion General Administrativa.

¢Cumplen con las caracteristicas técnicas y el
precio?

Si, contintia en paso 16.
No, se declara desierta la convocatoria de los
proveedores.

¢Qué nimero de convocatoria desierta es?

Primera convocatoria desierta.

Publicar convocatoria de compra como minimo 3 dias
hébiles en el segundo portal de compras del Sistema
de invitaciones para compras directas.

(Incluye proveedores de toda la Republica Mexicana).
http://sfadas.guanajuato.gob.mx/compras

Continua paso 9.

Segunda convocatoria desierta.

Declarar desierta la convocatoria de los proveedores y
se realiza compra en la modalidad de adjudicacion
directa. (Revisar procedimiento Ejecucion de
compras por adjudicacién directa derivada de
declaraciones desiertas).

Si, Realizar adjudicacién en el portal de compra del
Sistema de invitaciones para Compras Directas.

Elaborar peticion de oferta, pedido en el Sistema
Integral de Administracion Estatal, asi como Contrato y
Pedido con datos de proveedor estableciendo 10 dias
habiles como tiempo maximo de entrega (en caso de no
tener datos de proveedor solicitar por correo
electronico).

Enviar por correo electronico el Pedido a los
proveedores adjudicados con copia a los Titulares de
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Titular de area del
Administrativa.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de

compras

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de

compras

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de

compras

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de

compras

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/

Auxiliar de
compras
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras

Especialista de
compras /

Direccion General Administrativa

Formato de
Dictamen técnico.

Tabla comparativa
de aspectos
econdmicos.

Formato de
Dictamen técnico.

Tabla comparativa
de aspectos
econdémicos.

Formato de
Dictamen técnico.

Tabla comparativa
de aspectos

econdmicos.

Sistema de
invitaciones para
compras directas.
(segundo portal)

Formato de

Dictamen técnico.

Tabla comparativa
de aspectos

econdmicos.
Sistema de
invitaciones para
Compras Directas.
Contrato.
Pedido. SIAE
ME41/ME47/ME31
K/ ME21N

Correo electrénico



http://sfadas.guanajuato.gob.mx/compras
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20b

20c
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23

23a

23b

23c
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Areas Administrativas de UR’S.

Entregar los bienes en el Almacén de las UR’S, con su
respectiva Factura/Nota de remision.

Recibir y revisar que los bienes cumplan con las
especificaciones técnicas solicitadas.

¢Cumplen con las especificaciones solicitadas?
No, regresar a los proveedores los bienes que no
cumplen con especificaciones técnicas solicitadas.
Recibir los bienes rechazados por el Titular de Area
Administrativa de UR.

Entregar bienes con las especificaciones técnicas
solicitadas por el Titular de Area Administrativa de UR y
la Factura./Nota de remision

Continua paso 20.

Si, Firmar de conformidad la Factura/Nota de remision y
entregarla al proveedor.

Entregar a Especialista de compras / Encargado/a de
adquisiciones la Factura/Nota de remision de los bienes
adjudicados debidamente firmada de conformidad de
parte del Titular de Area Administrativas de UR’S, asi
como tres tantos del contrato y el Pedido.

Integrar expediente y revisar que la factura esté

correcta, asi como el Pedido.y contrato.
¢Estan completos y correctos?

No, regresar contrato, Pedido y/o factura a proveedores
para correccion.

Corregir contrato, Pedido y/o factura y envialo a
Especialista de compras / Encargado/a de
adquisiciones.

Recibir contrato, Pedido y/o factura corregido.

Continua paso 23.

Si, entregar expediente al Director/a de Servicios
Generales
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Encargado/a de

adquisiciones/
Auxiliar de
compras
Proveedor.

Titular de area del
Administrativa.

Titular de area del
Administrativa.
Proveedor.

Proveedor.

Titular de area del
Administrativa.

Proveedor.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/

Auxiliar de
compras
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras
Proveedor.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/

Auxiliar de
compras
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/

Direccion General Administrativa

Pedido.

Factura/
Nota de remisién

Factura/
Nota de remision

Factura/
Nota de remision
Factura/

Nota de remision

Contrato (3 tantos).

Pedido (3 tantos).

Documentacion
soporte

Contrato.
Factura.
Pedido

Contrato.
Factura.
Pedido
Contrato.
Factura.

Pedido

Documentacién
soporte



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.4.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.4.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.5.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.5.pdf
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Recibir expediente y firmar Pedido en el apartado de
revision 'y enviarlo al Director/a  General
Administrativo/a.

Recibir expediente, firmar el contrato autorizando la
compra y enviarlo a Director de Servicios Generales

Recibir y archivar expediente.

Nota: La elaboracion de la solicitud de pago con la
Direccion de Aplicacion Presupuestal continda en el
procedimiento “Gestion de pago a terceros”.

Enviar encuesta a las personas servidoras publicas de
las éareas administrativas involucradas en el
procedimiento de contrataciéon, para evaluar a los
proveedores.

Recibir los resultados de las evaluaciones y enviarlas
por correo electrénico al representante legal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Auxiliar de
compras
Director(a) de
Servicios
Generales.
Director(a)
General
Administrativo
(a).
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones/
Auxiliar de
compras

Documentacién

soporte

Documentacion

soporte

Documentacién

soporte

Encuesta

Resultados de la

evaluacion

Flujograma Contratacion de Compras mediante Portales a través de la DGA

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Compras
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Revisé

Director(a) de Servicios Generales

Direccion General Administrativa

Aprobo

Correo electrénico

Director(a) General Administrativo(a)



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.5.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.5.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.5.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.5.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.5.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.5.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-EGC-CCP-2.1.jpg

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

FINANZAS

Ejecucion de compras por adjudicacion directa derivada de declaraciones
desiertas

Objetivo:

;is(r:rll%?éﬁ?roximado de 1 mes
No Actividades
1 Solicitar la autorizacion de excepcion de uso de los

9a

9b
9c

portales electronicos, mediante oficio.

Solicitar cotizaciones a proveedores que se
encuentren inscritos en el padron estatal de
proveedores de Gobierno del Estado de Guanajuato.

Adjudicar a proveedor que presente una propuesta que
cumpla técnicamente y cuya propuesta econémica no
supere el precio aceptable derivado de la Investigacion
de Mercado.

Elaborar peticion de oferta y pedido en el Sistema
Integral de Administracion Estatal, asi como Contrato y
Pedido.

Enviar Pedido y contrato por correo electrénico al
proveedor con copia al Area Administrativa

Dar respuesta de enterado

Entregar al Area Administrativa los bienes objeto del
contrato asi como facturas;

Enviar archivos XML y PDF de facturas derivadas de
los pedidos y contratos

Recibir y revisar que los bienes cumplan con las
especificaciones solicitadas.

¢Cumplen con las especificaciones solicitadas?
No, regresar a los proveedores los bienes que no
cumplen con especificaciones solicitadas.

Recibir los bienes rechazados por el Titular de Area
Administrativa de UR.
Entregar bienes con las especificaciones solicitadas
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Sustantivo

Responsable

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Proveedor

Proveedor

Proveedor

Area
Administrativa.

Area
Administrativa.

Proveedor.
Proveedor.

Direccion General Administrativa

Ejecucién de compras por adjudicacion directa derivada de
declaraciones desiertas

Version: 01
Fecha de Agosto
actualizacion: 2024
Soporte

Atender las solicitudes de compra de bienes materiales de las unidades responsables de la SFIA.

MP-DGA-DSG-EGC-DD-

Clave: 59
Sistema / Mddulo SAP y
Documentos o
Transacciéon
Oficio (PAM) Sistema de Firma
Electrénica Certificada
Correo electrénico
Contrato SIAE:
Pedido. ME41/ME47/ME31K /
ME21N
Word
Excel
Contrato.
Pedido. Wword
Excel

Correo electrénico

Bienes objeto
del contrato.
Facturas
SIAE
Correo Electrénico
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Continua paso 8

Si, Firmar de conformidad la factura y entregarla al
proveedor.

Entregar a Especialista de compras / Encargado/a de
adquisiciones Pedido y contrato asi como las
facturas.

Recibir contrato firmado por proveedor

Revision y visto bueno de los pedidos y contratos por
parte del Coordinador de Compras

Integrar expediente y revisar que estén completos y
correctos la factura, el pedido y contrato.

¢Estan completos y correctos?
No, regresar contrato, Pedido y/o factura a
proveedores para correccion.
Recibir contrato, Pedido y/o factura corregido.
Continua paso 10

Recabar firma en Pedidos y contratos del Director de
Servicios Generales.

Recabar firma en Pedidos y contratos del titular
administrativo de la Dependencia

Proceder a realizar el pago de las facturas a través de
formato denominado Pago a terceros.

Revisar factura con ID asignado y datos de facturaciéon
correctos en SIAE
¢ID Asignado y datos correctos?

No, indicar al
electrénico.

proveedor correccion por correo

Continua paso 6.
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Area
Administrativa.
Proveedor.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones
Coordinador de
Compras.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Director de
Servicios
Generales de la
Direccion
General
Administrativa.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.

Direccion General Administrativa

Facturas

Contrato
Pedido

Facturas

Contrato
Pedido

Contrato
Pedido

Documentacién

soporte

Contrato
Pedido
Facturas

Contrato

Pedido
Facturas

Contrato
Pedido

Contrato
Pedido

Pago a terceros

Sistema de Pagos de la
Direccion de Aplicacion
Presupuestal



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.6%20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.6%20.pdf

FINANZAS

Ingresar solicitud de pago a terceros en Formulario de Especialista de

la Direccién de Aplicacion Presupuestal de la compras / Documentacién En Formulario de la
Direccion General Administrativa. Encargado/a de soporte

Direccion de Aplicacion
Presupuestal de la
Direccion General

Administrativa

(Tréamites de la DAP soporte Documental, verificar los adquisiciones.
19 datos y cuenta clabe del proveedor, seleccionar

partida y seleccionar el centro gestor (motivo y

reserva/pedido de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Ejecucion de compras por adjudicacion directa derivada de declaraciones desiertas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Compras Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)
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Direccion General Administrativa



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.7.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.7.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-EGC-DD-2.2.jpg

FINANZAS

Ejecucidon compras por adjudicacion directa de partidas liberadas

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Ejecucion compras por adjudicacion directa de partidas liberadas Eechalde Agosto
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Suministrar bienes solicitados por Titulares de Areas Administrativas de UR’S para el correcto
desempefio de sus funciones.
Tiempo aproximado de . - . MP-DGA-DSG-
ejecucion: 15 a 20 dias habiles. Clave: EGC-PL-2.3
No Actividades Responsable Documentos SRS eI

Identificar necesidades de bienes y seleccionar partida

Area Administrativa

SAP y Transaccion

1 presupuestal.

Realizar investigacion de mercado. Area Investigacion de

2 Administrativa mercado
Verificar suficiencia presupuestal y determinar Area

3 requisitos necesarios en la solicitud de compra de Administrativa
acuerdo a la partida.

4 Realizar la solicitud de compra en el Sistema de Area Sistema de
Informacion de la DGA. Administrativa Informacion DGA.
Recibir requerimiento de compra de bienes y Especialista de Documentacion
documentacion soporte del Titular de Area compras / soporte
Administrativa de UR. (En caso de que se trate de Encargado/a de . d

5 refacciones y accesorios menores de cémputo y adquisiciones. | Slste—m

. ; . S nformaciéon DGA.
tecnologias de la informacion se anexa la validacion -
técnica, en caso de que aplique). revisar supuestos:
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga
Revisar que venga correcto y completo el Especialista de Documentacion

6 requerimiento de compra, la documentacién soporte y compras / soporte Sistema de
gue la UR cuente con la suficiencia presupuestal. Encargado/a de Informacion DGA.
¢Esta correctay completa? adquisiciones.

No, notificar por medio de oficio a los Titulares de Areas Especialista de Oficio.
Administrativas de UR’S o/ correo electrénico de las compras /
inconsistencias en el requerimiento de compra, la Encargado/a de
documentacion soporte o la insuficiencia presupuestal. adquisiciones.
Sistema de

62 Nota: Si la solicitud es por medio del Sistema de Informacion DGA.
Informacién de la DGA, en el sistema se rechaza la Correo electréonico
solicitud indicando el motivo de rechazo para que
solventen errores u omisiones. En caso de ser muy
extenso el motivo de rechazo, se complementa a través
de correo electronico.
Recibir oficio de las inconsistencias o/ correo Area Oficio.
electronico del requerimiento de compra, la Administrativa.
documentacion soporte o la insuficiencia presupuestal.

7a Nota: Si la solicitud es por medio del Sistema de

Informacién de la DGA, en el sistema se rechaza la
solicitud indicando el motivo de rechazo para que
solventen errores u omisiones. En caso de ser muy
extenso el motivo de rechazo, se complementa a través
de correo electronico.
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8a

9a

10

11

12

13

14

15

15a

16a

17a

16

FINANZAS

Corregir inconsistencias del requerimiento de compra,
la documentacidén soporte y enviarlo a la Coordinacion
de Compras de la Direccién General Administrativa.

Nota: Se envia de nuevo la solicitud de compra al
Sistema de Informacién DGA.

Recibir requerimiento de compra y la documentacion
soporte corregidos.

Continua paso 7.

Si, Capturar la solicitud de compra, en este punto se
pre-compromete el recurso en el presupuesto.

Analizar Investigacion de Mercados

Adjudicar al proveedor que cumpla con los requisitos
técnicos y econdmicos segun la normativa
correspondiente.

Elaborar peticion de oferta y pedido en el Sistema
Integral de Administracion Estatal, asi como Contrato y
Pedido con los datos del proveedor estableciendo la
fecha de entrega

Enviar Pedido y contrato por al proveedor con copia al
Area Administrativa

Dar respuesta de enterado .

Entregar al Area Administrativa los bienes objeto del
contrato asi como las facturas.

Enviar archivos XLM y PDF de facturas derivadas de
los Pedidos y contratos

Recibir y revisar que los bienes cumplan con las
especificaciones solicitadas.

¢Cumplen con las especificaciones solicitadas?
No, regresar a los proveedores los bienes que no
cumplen con especificaciones solicitadas.

Recibir los bienes rechazados por el Titular de Area
Administrativa de UR.
Entregar bienes con las especificaciones solicitadas

Continua paso 15
Si, Firmar de conformidad la factura y entregarla al
proveedor.
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Area
Administrativa.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.

Proveedor

Proveedor.

Proveedor
Area
Administrativa.

Area
Administrativa.
Proveedor.
Proveedor.

Area
Administrativa.

Direccion General Administrativa

Documentacion
SOQOI’te

Documentacion
SOQOI’te

Investigacion de
Mercados

Contrato.

Pedido

Contrato

Pedido

Bienes objeto
del contrato
Facturas

Facturas

Sistema de
Informacion DGA.

Sistema de
Informacion DGA..

SIAE

SIAE:
ME41/ME47/ME31K
/ ME21N
Word

Excel
Correo electrénico

Correo electrénico

SIAE
Correo Electronico
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Entregar a Especialista de compras / Encargado/a de
adquisiciones Pedido y contrato asi como las facturas.

Recibir contrato firmado por proveedor

Revision y visto bueno de los Pedidos y contratos por
parte del Coordinador de Compras

Integrar expediente y revisar que estén completos y
correctos la factura, el Pedido y contrato.

¢Estan completos y correctos?
No, regresar contrato, Pedido
y/o factura a proveedores para correccion.

Continua paso 17

SI, Recibir contrato, Pedido y/o factura corregida.

Recabar firma en Pedidos y contratos del Director de
Servicios Generales.

Recabar firmas en Pedidos y contratos del titular
administrativo de la Dependencia
Proceder a realizar el pago de las facturas a través de

formato denominado Pago a terceros.

Revisar factura con ID asignado y datos de facturacién
correctos en SIAE

¢ID Asignado y datos correctos?
No, indicar al proveedor correccion por correo
electronico.

Continua paso 12
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Proveedor.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones

Coordinador de
Compras.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Director de
Servicios
Generales de la
Direccion
General
Administrativa.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.
Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.

Especialista de
compras /
Encargado/a de
adquisiciones.

Direccion General Administrativa

Contrato

Pedido

Facturas

Contrato

Pedido

Contrato

Pedido

Documentacion
soporte

Contrato

Pedido

Facturas
Contrato

Pedido
Facturas

Contrato
Pedido

Contrato
Pedido

Pago a terceros

Documento fisico

Documento fisico

Documento fisico

Documento fisico

Documento fisico

Documento fisico

Documento fisico

Sistema de Pagos
de la Direccién de
Aplicacion
Presupuestal



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.11.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.11.pdf
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Ingresar solicitud de pago a terceros en Formulario de
la Direccion de Aplicacion Presupuestal de la Direccion
General Administrativa

26 (Tramites de la DAP soporte Documental, verificar los
datos y cuenta clabe del proveedor, seleccionar
partida y seleccionar el centro gestor (motivo y
reserva/pedido de pago).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Especialista de

compras / Documentaciéon
Encargado/a de soporte

adquisiciones.

Flujograma Ejecucién compras por adjudicacidn directa de partidas liberadas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Coordinador(a) de Compras Director(a) de Servicios Generales
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En Formulario de la
Direccion de
Aplicacion
Presupuestal de la
Direccion General
Administrativa

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)
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Contratacion por la Direccidon de Adquisiciones y Suministros

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Contratacion por la Direccion de Adquisiciones y Suministros Eechalde Diciembre

Sustantivo

Tipo de Procedimiento: Soporte

Objetivo: Suministrar los bienes solicitados por las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas,

inversion y administraciéon para el desempefio de sus funciones.

MP-DGA-DSG-EGC-
CAS-2.4

Sistema / Médulo SAP

Tiempo aproximado de

. T 90- 120 dias
ejecucion:

Clave:

No

1a

42

Actividades

Identificar las necesidades de bienes a solicitar para su
clasificacion.

¢La compra esta programada?
No. Solicitar suficiencia presupuestal ante la Direccién
de Aplicacién Presupuestal.

Nota: Dependiendo del bien a contratar, se ejerce la
partida presupuestal

Continua paso 2.

Si. Realizar investigacion de mercado de acuerdo a las
necesidades.

Enviar la solicitud de compra y documentacion soporte
para su revision a la Coordinacion de Compras de la
Direccion General Administrativa.

Nota: Al inicio del ejercicio fiscal, la Direccion General
de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Catastro emite circular con periodos de compras.

Revisar la solicitud de compra y documentacién
soporte.

¢Es correcta?

No. Notificar las inconsistencias detectadas para que
sea subsanada por el Titular del area administrativa de
la UR.

Continua paso 3.

Si. Recabar firma de visto bueno en la Investigaciéon de
Mercado (Anexo 4) del titular administrativo de la
Dependencia.
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Responsable

Titular del area
administrativa
de laUR

Titular del area
administrativa
de laUR

Titular del area
administrativa
de laUR

Titular del area
administrativa
de la UR

Especialista en
compras de
partidas no
liberadas /
Auxiliar de

compras

Especialista en
compras de
partidas no
liberadas /
Auxiliar de

compras

Director(a) de
Servicios
Generales

Direccion General Administrativa

Documentos

Justificacién

Investigacion de
Mercado
(Anexo 4)
Cotizaciones

Documentacién
soporte

Documentacion
SOQOI’te

Documentacién
soporte

Documentacion
SOQOI‘te

y Transaccion

SAPS4 Hana
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Capturar en sistema SAPS4 Hana la solicitud de
compra.

Nota: la fecha y hora limite para la captura y liberacion
de las solicitudes de pedido, es hasta las 23:59 horas
del Ultimo dia del periodo para hacer la captura, pues el
sistema cierra a las 0:00 del dia siguiente.

Escanear y adjuntar la documentacion soporte de
acuerdo a la solicitud de pedido

Nota: La solicitudes capturadas tendran un niimero de
solicitud de pedido con el cual se les dara seguimiento.

Liberar las solicitudes de pedido en la PEI , ingresando
el nimero de solicitud de pedido

Ingresar al sistema para liberar las solicitudes de
pedido capturadas en el periodo, a través del sistema
de firma electrdnica certificada.

Revisar las solicitudes de pedido capturadas

Revisar la solicitud de pedido y documentacién soporte
enviada.

;Son correctos?

No. Solicitar sean subsanadas las observaciones o la
cancelacion de la solicitud.

Subsanar las observaciones.

Nota: En caso de modificar cantidades o importes
capturados previamente en el SIAE SAP, se solicita a
través del Sistema de Firma Electronica Certificada, la
apertura del sistema para su correccion.

Continua paso 6.

Si. Realizar una junta previa a la presentacion de bases
(pre-bases) con las dependencias y entidades
involucradas en el procedimiento de contratacién

Presentar bases ante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la
Administracién Publica Estatal.

Comprar bases para participar en el proceso, y en su
caso, hacer preguntas sobre informacion de las bases
y anexos de proceso

Enviar preguntas realizadas por los proveedores.
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Especialista en
compras de
partidas no
liberadas /
Auxiliar de

compras

Especialista en
compras de
partidas no
liberadas /
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compras de
partidas no
liberadas /
Auxiliar de

compras
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compras de
partidas no
liberadas /
Auxiliar de
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Direccion de

Adquisiciones y

Suministros

Ejecutivo/a de
compras

Ejecutivo/a de
compras de la
DGRMSGyC

Especialista en
compras de
partidas no
liberadas /
Auxiliar de

compras

Ejecutivo/a de
compras de la
DGRMSGyC

Ejecutivo/a de
compras de la
DGRMSGyC

Proveedor

Ejecutivo/a de
compras de la
DGRMSGyC

Direccion General Administrativa

Documentacion
soporte

Documentacion
sonorte

Documentacion
soporte

Oficio

Oficio

Preguntas sobre
la informacion
publicada.

Preguntas sobre
la informacion
publicada.

SAPS4 Hana / ME51n

SAPS4 Hana / ME52n

SAPS4 Hana / ME54n

SAPS4 Hana /
ZMEMES55
Firma electronica

SAPS4 Hana
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Recibir preguntar realizadas por los proveedores y
enviarlas a la unidades administrativas involucradas

Elaborar y enviar respuestas de las preguntas.

Recibir respuestas para revision y enviarlas al
Ejecutivo/a de compras.

Realizar reunion de revision de respuestas, previa a la
junta de aclaraciones.

Llevar a cabo junta de aclaraciones
Nota: No se atenderan preguntas que sean ingresadas
con posterioridad a la fecha limite establecida.

Entregar propuestas técnico econdémicas por parte de
los proveedores participantes

Escanear las propuestas ingresadas y enviarlas a la
Coordinacion de Compras de la Direccion General
Administrativa.

Revisar las propuestas ingresadas, elaborar el formato
denominado Tabla Comparativa de Aspectos Técnicos,
y turnar al Area solicitante.

Recibir propuestas ingresadas y hacer tabla
comparativa (aspectos técnicos y requisitos
adicionales) y enviar a la Coordinacion de Compras de
la Direccion General Administrativa para su revision
Revisar la tabla comparativa (aspectos técnicos y
requisitos adicionales) para comparar con area
solicitante y enviarla a través del Sistema de Firma
Electronica Certificada a la Direccion de Adquisiciones
y Suministros.

Nota: La Tabla comparativa debe ser firmada por la
persona servidora publicas que la elabora, y el Titular
Administrativo de la Dependencia. Adicionalmente
pueden firmar, el Titular de la unidad responsable, y el
Titular de la Direccién de Servicios Generales de la
Direccion General Administrativa.

Asistir a junta del fallo de adjudicacién
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Auxiliar de
compras
Ejecutivo/a de
. o . . compras de la Pedido de
Haqer pedido especificando en dénde y cuando se D.G.R.M.S.G.y Compra y
27 hara la entrega.
C. Contrato

Especialista en

Dar seguimiento a la entrega compras de
28 ' partidas no
FIN DEL PROCEDIMIENTO. liberadas /
Auxiliar de

compras

Contratacion por la Direcciéon de Adquisiciones y Suministros

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Compras Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)
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Proceso: Administracion de bienes muebles e inmuebles de la

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Inventario de bienes muebles de
la Secretaria no actualizado por la
compra, reasignacion o reposicion

de bienes

SFIA

Version: 00

Administracion de bienes muebles e inmuebles de la SFIA Eechalde Diciembre

MP-DGA-DSG-ABS-3
Sustantivo Soporte

Administrar de forma eficaz los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracién para su uso correcto.

Bienes muebles e inmuebles que pertenezcan al patrimonio de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Porcentaje de cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo de
equipamientos.

Porcentaje de solicitudes atendidas.

Porcentaje de bienes registrados en Plataforma de Informacion.

Porcentaje de solicitudes de reasignacion atendidas.

Porcentaje de registros de entradas y salidas de bienes muebles del almacén.

Numero de resguardos realizados en tiempo y forma.

Numero de Informes de conciliacién realizados a las Unidades Responsables.

Valoracion del riesgo (Sin controles)
Posibles efectos de la
Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo

ocurrencia

1. Pérdida de bienes muebles.
2. Dafio al patrimonio del Estado.
3. Informacion no confiable para las
autoridades.
7. Grave 7. Probable 4. Observaciones y/o
recomendaciones por entes

fiscalizadores.

5. Proceso de Responsabilidad
Administrativa.

Valoracion del riesgo (Sin

controles)

Riesao de corrupcién Tipo de riesgo de Posibles efectos de la
9 P Grado de Probabilidad corrupcion materializacion del riesgo
impacto de ocurrencia
1. Pérdida de bienes muebles.
2. Dafio al patrimonio del
Administracién de bienes Estado.
muebles deficiente por 10 - Catastrofico 6 - Posible Soborno/Cohecho 3. Informacién no confiable

ofrecimiento y/o
aceptacion de beneficios

para las autoridades.
4. Observaciones y/o
recomendaciones por entes
fiscalizadores.
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Proveedores

Titular del area administrativa de las
Unidades Responsables adscritas a la
Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Direccion de Control Patrimonial de la
Direccion General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro.
Aseguradora
Subsecretaria de Administracion

Proveedor asignado

Clientes

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

Personas servidoras publicas
resguardantes

Marco Normativo

Ley General de Contabilidad
Gubernamental
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
al Servicio del Estado y de los Municipios.

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato.
Lineamientos Generales de Control
Patrimonial de la Administracion Publica
Estatal

5. Proceso de
Responsabilidad
Administrativa.

Entradas del Proceso

Enviar Solicitud de alta, baja o reasignacion de bienes muebles e inmuebles.

Creacion del nimero de activo de los bienes muebles e inmuebles y recepcion
de los bienes muebles dados de baja.

Reposicion o pago de deducible del bien mueble o inmueble siniestrado.
Autorizacién de la Reasignacion de los bienes muebles dados de baja ante la
Direccién de Control Patrimonial.

Revisién y reparacion del dafio al bien inmueble.

Salidas del Proceso

Bienes muebles e inmuebles dados de alta, baja o reasignados.
Informe de conciliacion sobre el levantamiento fisico.

Resguardos personales actualizados.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LeyGeneraldeContabilidadGubern

amental.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LTSPASEYMEG REF20Nov2023

-pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq
rado%?20v2.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2024/lin
controlpatrimonial.php
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LeyGeneraldeContabilidadGubernamental.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LTSPASEYMEG_REF20Nov2023.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LTSPASEYMEG_REF20Nov2023.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_controlpatrimonial.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_controlpatrimonial.php
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Politica General

Antes de realizar un movimiento de baja o reasignacién de bienes muebles, el area de inventarios de la Direccién General
Administrativa debera hacer una revision del estado del bien mueble para determinar si se pondran a disposicion de las areas
o Direcciones Generales de la Secretaria o se realizara la “Baja definitiva de bienes muebles ante la Direccion de Control
Patrimonial”.

La reasignacion de bienes muebles entre Unidades Responsables de la SFIA se realizar4 cuando el Titular del area
administrativa de la UR elaboré una lista de los bienes muebles con sus caracteristicas que ya no se utilizaran y se pondran
a disposicion de las demas areas de la UR o Direcciones Generales.

En caso de que a alguna area o Direccidon General le interese debera enviar un oficio de solicitud de cambio del activo con la
siguiente secuencia de firma, una vez validado se realizara la transferencia de bienes muebles a la Unidad Responsable
solicitante y se actualizaran los movimientos de acuerdo al cambio en el sistema SAP y Sistema de Informacion de la DGA.
El area de inventarios realizard capacitaciones de actualizacion en temas de bienes muebles anuales o en su caso cuando la
normatividad sufra una modificacion. Se realizaran capacitaciones derivado a los cambios o movimientos de personal o en su
caso integracion de nuevas personas servidoras publicas adscritas a la SFIA.

La Direccion de Control Patrimonial de la DGRMSGYC solicita mediante una circular la base de datos del inventario de bienes
muebles e inmuebles y realiza conciliacion contra lo registrado en la Plataforma Estatal de Informacién y remite reporte de
diferencias preliminares. La Unidad de Inventarios revisa y emite aclaraciones, al final se emite Acta de Cierre de Conciliacién
Anual

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Titular del area ) o ) ) »
administrativa de la Enviar solicitud de alta, baja o reasignacion.
UR
Jefe/a de Inventario Recibir y gestionar solicitud de alta, baja o reasignacion en la Plataforma Estatal de Informacion
de la DSG.
Direccién de Control Dar atencion a las altas, bajas y reasignaciones de los bienes muebles en la Plataforma Estatal de
Patrimonial Informacion
DGRMSGyC
Jefe/a de Inventario Verificar e informar las altas, bajas y reasignaciones de los bienes muebles en la Plataforma Estatal
de la DSG. de Informacién
Titular del area . .
administrativa de la Enviar los resguardos actualizados
UR
Jefe/a de Inventario Realizar informes de conciliacién de los bienes muebles
de la DSG.
Jefe(a) de Servicios y Realizar mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipamientos

Mantenimiento

Flujograma Administracion de bienes muebles e inmuebles de la SFIA

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/flujos/REASIGNACIÓN%20DE%20BIENES%20MUEBLES%20ENTRE%20UR´S%20DE%20LA%20SFIA%20(CAMBIO%20DE%20UR)..docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-ABS-3.jpg
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Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

F-DGA-DSG-ABS-1 Check list para alta de bienes muebles e https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
inmuebles CHECK LIST.docx

F-DGA-DSG-ABS-2 Lo . https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
Plan Anual de Mantenimiento Preventivo F-DGA-DSG-ABS-2 xlsx

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Inventarios / Jefe(a) de Servicios y
Mantenimiento Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)
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Alta de bienes muebles e inmuebles en la Plataforma Estatal de Informacion

. . Version: 00
Alta de bienes muebles e inmuebles en la Plataforma Estatal de

Nombre del Procedimiento: Informacion Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Registrar en la Plataforma Estatal de Informacion los bienes muebles e inmuebles susceptibles de
inventario, para su incorporacion al patrimonio de Gobierno del Estado de Guanajuato.

Tiempo aproximado de 1 mes Clave: MP-DGA-DSG-ABS-
ejecucion: ) AB-3.1

No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.I?

SAP y Transaccion
Integrar y enviar de manera fisica la documentacion
soporte de acuerdo a la solicitud.

Titular del area .,
Documentacién

1 NOTA: En caso de Bien mueble se requeriran los adgwénlgtlrJaFt;va soporte
siguiente documentos:
Recibir la solicitud y verificar de acuerdo al check list Jefe/a de
2 que la documentacion soporte este completa. Inventario de la Check list
¢Documentacién completa? DSG.
NO. Regresar para solventar sus faltantes. Jefe/a de -
; Documentacion
2a Inventario de la soporte
Continua actividad 1 DSG. soporte
Sl. Elaborar y enviar de manera fisica el oficio de
solicitud de alta de bienes muebles o inmuebles en la Oficio de solicitud
Plataforma Estatal de Informacién con la Jefe/a de Formato de alta de
3 documentacién soporte para su firma. Inventario de la bienes
DSG. Documentacion
Nota: En caso de ser reposicion del bien mueble, se soporte.
debe indexar la factura previamente.
. Oficio de solicitud
. . L . Director/a
4 Firmar y enviar la solicitud de alta de bienes muebles o General
inmuebles. s . Documentacion
Administrativo
soporte
Recibir la solicitud de alta de bienes muebles o Direccion de Oficio de solicitud
inmuebles y crear nUmero de activo en Plataforma Control
L . i - . L Plataforma Estatal de
5 Estatal de Informacién de acuerdo al tipo de bien Patrimonial Documentacion —
Informacion
DGRMSGyC soporte
¢;Bienes muebles o inmuebles?
Bienes inmuebles. Enviar oficio informando el numero Direccion de  Oficio de notificacion.
5a de activo asignado en la Plataforma Estatal de Control Boleta de Resolucion
Informacion. Patrimonial
DGRMSGyC
Recibir y turnar oficio adjuntando la boleta via PAM al Jefe/a de Oficio de notificacion
area solicitante Inventario de la Boleta de Resolucion
6 a Ver secuencia de Firma Electrénica DSG Firma Electrénica
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Bienes muebles. Enviar por oficio las etiquetas con el Direccion de Oficio de entrega
5p cédigo asignado a cada bien mueble dado de alta. Control Etiquetas con cédigo
Patrimonial
DGRMSGyC
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https://pei.guanajuato.gob.mx/
https://pei.guanajuato.gob.mx/
file:///C:/Users/jalejandri/Videos/a

6b

7b

FINANZAS

Recibir y turnar el oficio con etiquetas de cédigo
asignado.

Recibir oficio con etiquetas de cddigo asignado y turnar
las mismas al area solicitante.

Nota: La unidad de inventarios sera responsable del
Despacho, la Subsecretaria de Administracion, la
Subsecretaria de Finanzas e Inversion y la Direccion
General Administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Director/a Oficio de entrega
General Etiquetas con cédigo
Administrativo
Jefe/a de Oficio de entrega
Inventario de la Etiquetas con
DSG. cédigo

Flujograma Alta de bienes muebles e inmuebles en la Plataforma Estatal de Informacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Inventarios

Revisé

Director(a) de Servicios Generales

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)
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Baja definitiva de bienes muebles ante la Direccion de Control Patrimonial

Version: 00
Nombre del P dimi . Baja definitiva de bienes muebles ante la Direccién de Control
ombre del Procedimiento: Patrimonial Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Dar de baja de la Plataforma Estatal de Informacién los bienes muebles que por su estado fisico o
condiciones técnicas no sean de utilidad a las Unidades Responsables de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Tiempo aproximado de Variable Clave: MP-DGA-DSG-ABS-BB-

ejecucion: 3.2
Sistema / M6dulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos I
Transaccion
Enviar la solicitud junto con la documentaciéon soporte
correspondiente, de acuerdo a los periodos establecidos
en la circular anual emitida por la Direccién General de
Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro.
Titular del area Documentacion
1 Nomenclatura del PAM: SOL F Y H BAJA DEFINITIVA administrativa soporte. Firma Electronica
-202X. de la UR
Ver secuencia de Firma Electrénica
Nota: En cuanto se envia la solicitud de baja del bien
mueble, el mismo ya no aparecera en el resguardo de la
persona servidora publica
Recibir la solicitud de baja y enviar oficio de notificacion Direccion de Oficio de
con fecha y hora de recepcion de mobiliario. Control notificacion de
Patrimonial entrega de
DGRMSGyC mobiliario.
2 Ver secuencia de Firma Electrénica Firma Electronica
Recibir el oficio asi como notificar al area solicitante la Jefe/a de Oficio de
3 fecha y hora programada para la recepcion de bienes Inventario de la notificacion de
muebles. DSG. entrega de
mobiliario.
Asistir y supervisar que la entrega de los bienes muebles  Titular del area Formato para
corresponda a lo notificado para proceder a su baja. administrativa baja de
de la UR mobiliario y
equipo.(Excel)
Auxiliar de
4 Inventarios de
la DGA
¢Corresponde? Direccion de
Control
Patrimonial
NO, Realizar los cambios correspondientes en el Auxiliar de Formato para
4a formato. Inventarios de baja de
la DGA mobiliario y

Continua actividad 5
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Titular del area Formato para

administrativa de baja de
la UR mobiliario y
- . equipo
SI, Imprimir el formato en tres tantos para su firma y .
Auxiliar de
sellado. -
Inventarios de la
. . . DGA
Nota: Cada uno de los asistentes se quedara con un
tanto como evidencia. . .
Direccion de
Control
Patrimonial
DGRMSGyC
Direccion de
Dar de baja el bien mueble en la Plataforma Estatal de Control Plataforma Estatal de
Informacion. Patrimonial Informacion
DGRMSGyC
Direccion de Oficio de
Enviar oficio de notificacion de la baja del bien mueble Control notificacion de
en la Plataforma Estatal de Informacion. Patrimonial baja de
DGRMSGyC. mobiliario.
Recibir notificacion y verificar que el cddigo del bien Auxiliar de Oficio de
mueble haya sido dado de baja correctamente en la Inventarios de la notificacion de
8 Plataforma Estatal de Informacion. DGA baja de https://pei.guanajuato.g
mobiliario. ob.mx/

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma: Baja definitiva de bienes muebles ante la Direccion de Control Patrimonial

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revis6 Aprobé

Jefe(a) de Inventarios Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativa
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

2a

FINANZAS

Levantamiento de inventarios

Sustantivo

Levantamiento de inventarios

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Version: 00

Diciembre
2023

Verificar la existencia fisica de los bienes muebles registrados en la Plataforma Estatal de Informacién bajo

resguardo de las personas Servidoras Publicas adscritas a la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracién para mantener actualizado de forma permanente el inventario.

Actividades

Realizar un calendario anual en el cual se llevara a
cabo el levantamiento de inventarios en cada unidad
responsable.
Validar el calendario de fechas en las que se llevara a
cabo el levantamiento de inventario en cada unidad
responsable.

¢ Correcto?
No. Modificar el calendario de acuerdo a lo observado.

Continua paso 3

Si. Enviar oficio de notificacion sobre el levantamiento
de inventario, donde se informa el dia y la hora en la
que se realizara.

Recibir el oficio de notificaciéon del levantamiento de
inventario.

Acudir a la Direccion General o al area a realizar el
levantamiento fisico de Inventario, de acuerdo a lo
registrado en SAP vy verificar las etiquetas (Cédigos de
Barras) de cada bien mueble.

Elaborar y enviar un informe de resultado de las
incidencias detectadas durante el levantamiento fisico
de inventarios.

Ver secuencia de firma

Recibir y revisar el informe para dar respuesta en los
plazos marcados.

Enviar oficio con la respuesta a las recomendaciones
hechas y la evidencia, respecto a los bienes muebles
observados.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

6 Meses

Responsable

Jefe/a de
Inventarios de la
DSG.
Director /a de
Servicios
Generales

Jefe/a de
Inventarios de la
DSG.

Jefe/a de Inventario
dela
DSG.

Titular del area
administrativa de la
UR

Jefe/a de
Inventarios de la
DSG / Auxiliar de

inventario de la
DSG.

Jefe/a de

Inventarios de la
DSG.

Titular del area
administrativa de la
UR

Titular del area
administrativa de la

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Calendario anual
de levantamiento
de Inventario.
Calendario anual
de levantamiento
de Inventario.

Calendario anual
de levantamiento
de Inventario.
Oficio de
notificacion del
levantamiento de
inventario.
Oficio de
notificacion del
levantamiento de
inventario.
Base de datos

Informe de
resultado de las
incidencias
detectadas durante
el levantamiento
fisico de
inventarios.
Informe de
resultado de las
incidencias
detectadas durante
el levantamiento
fisico de
inventarios.

Oficio y Anexos

MP-DGA-DSG-ABS-LI-
3.3

Sistema/ Modulo SAP y
Transaccién

SAPS4 Hana

Firma Electrénica

Firma Electrénica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-LI.pdf

FINANZAS

Ver secuencia de firma

Recibir la evidencia, depurar estatus de observaciones
y remitir cuadro de estatus actual para seguimiento de

UR
Jefel/a de
Inventarios de la
DSG / Auxiliar de
inventario de la

9 atencion por parte de la UR
DSG.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Flujograma Levantamiento de inventarios
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro6 Revisé
Jefe(a) de Inventarios Director(a) de Servicios Generales
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e Cuadro de
estatus de

observaciones
Correo electrénico

Aprobo

Director(a) General Administrativa



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-LI.pdf
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Seguimiento y control de resguardos

Seguimiento y control de resguardos

Version: 01

Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Soporte

Mantener actualizados los resguardos de las Personas Servidoras Publicas adscritas a la Secretaria

de Finanzas, Inversiéon y Administracién para el debido control de los bienes asignados bajo su

Tipo de Procedimiento: Sustantivo
Objetivo:
cargo.
T!empc_)’aprommado de 15 Dias
ejecucion:
No Actividades
Generar quincenalmente en el Sistema de Informacion
de la DGA, el reporte de resguardos actualizados y
desactualizados.
1

NOTA: En cuanto se genera un movimiento nuevo se
cambia a “resguardo desactualizado” que servira como
insumo para la generacion del reporte de resguardos.

Determinar los resguardos no actualizados por las
Unidades Responsables en el Sistema de Informacion
de la DGA y enviar reporte.

Con el siguiente asunto:

UR-XXX Sol XXX ACTUALIZADOS(NUmero de
Resguardos  Desactualizados)/XXX  (Total de
resguardos)

Nota: Esta solicitud se hace cada 15 dias, en caso de
que el &rea se encuentre en proceso de levantamiento
de inventario no se envia tal reporte.
Recibir reporte y llevar a cabo la actualizacion del (os)
resguardo(s) de las personas Servidoras Publicas
identificadas en el reporte.
Ingresar al Sistema de Informacion de la DGA en la
opcién de resguardo para revisar su contenido.

Imprimir y firmar el resguardo generando un folio Unico
de resguardo para turnar a las firmas correspondientes.

Nota: Si se cuenta con firma electrénica, firmar y
notificar, a su area administrativa, que se ha realizado.

Clave:
Responsable Documentos
Reporte de
Auxiliar de resguardos
Inventarios realizados.
Auxiliar de Reporte de
Inventarios. resguardos
Titular del area
administrativa
de la UR
Persona
Servidora
Publica
Persona Resguardo
Servidora con folio.
Publica
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MP-DGA-DSG-ABS-
SCR-3.4

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccién

Portal DGA

Portal DGA

Correo electrénico

Portal DGA

Firma Electrénica
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Escanear y enviar los resguardos solicitados  Titular del area Resguardo con

debidamente firmados con la siguiente nomenclatura: administrativa de folio.
Numero de folio del requardo, fecha y hora en que la UR
se generd el folio del resquardo y numero de
empleado.
Ejemplo: -
6 55131,22-11-2020,9:20:25 Correo electronico
Nota: En caso de haber realizado el tramite por firma
electronica descargar el acuerdo multilateral y enviar
como evidencia con la misma nomenclatura para el
nombre del archivo.
7 Descarg_ar los resguardos y guardarlos en la carpeta Auxiliar _de Resgua_rdo con Correo electrénico/
de la Unidad Responsable. Inventarios folio.
Elaborar una tabla en Excel para verificar que el Auxiliar de Resguardo con
numero de folio del resguardo enviado coincida con el Inventarios folio. https://dgasfia.quanaiua
8 solicitado en el Sistema de Informacién de la DGA. Base de datos : :
to.gob.mx/dga/
¢Coinciden los folios de resguardo?
NO. Descartar el folio del resguardo y seguir Auxiliar de Resguardo con ) ' .
L . . X https://dgasfia.guanajua
8a considerandolos como desactualizados. Inventarios folio.
to.gob.mx/dga/
Sl. Verificar en el Sistema de Informacion de la DGA Auxiliar de https://dgasfia.guanajuat
9 que los folios fueron actualizados. Inventarios 0.gob.mx/dga/
Enviar informe sobre cuédles y cuantos folios de Auxiliar de Informe de
resguardo fueron actualizados correctamente en el Inventarios folio
10 Sistema de Informacion de la DGA y cuéles no. Correo electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Seguimiento y control de resguardos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Jefe(a) de Inventarios Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-ABS-SCR-3.4.jpg

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

FINANZAS

Reasignacion de bienes muebles dados de baja ante la Direccion de Control
Patrimonial

Sustantivo

Reasignacion de bienes muebles dados de baja ante la Direccion de
Control Patrimonial

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Asegurar el correcto proceso y registro de las reasignaciones de bienes muebles dados de baja ante

la Direccion de Control Patrimonial para la transferencia a las Unidades Responsables de la SFIA

Objetivo:
solicitantes.
Tiempo aproximado de
ejecucion: 2 meses
No Actividades

3a

Solicitar a la DGA la asignacién de bienes

Elaborar y enviar el oficio de peticion de bienes muebles
para su reasignacion, via PAM, de acuerdo a lo
establecido en el oficio Circular emitido por la
Subsecretaria de Administracion.

Ver secuencia de firma

Solicitud de reasignacion de bienes muebles

Nota: La unidad de inventarios sera responsable del
Despacho, la Subsecretaria de Administracién, la
Subsecretaria de Finanzas e Inversion y la Direccién
General Administrativa.

Recibir y revisar la procedencia del oficio.

¢Procede?
NO. Declinar la secuencia de firma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl. Enviar oficio de respuesta indicando fecha y hora de
la entrega de bienes muebles.

Recibir el oficio y notificar la fecha y hora de entrega de
los bienes muebles.

Elaborar y remitir via PAM oficio de comision

Ver secuenciade firma

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Titular del area

administrativa
de laUR
Jefel/a de
Inventario de la
DSG.

Direccion de
Control
Patrimonial
DGRMSGyC
Direccion de
Control
Patrimonial
DGRMSGyC
Direccion de
Control
Patrimonial
DGRMSGyC
Jefe/a de
Inventario de la
DSG.

Jefe/a de
Inventario de la
DSG

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Oficio de
peticién

Oficio de
peticion de
reasignacion
de bienes.

Oficio de
peticion de
resignacion
de bienes

Oficio de
respuesta

Oficio de
notificacion de
resignacion
de bienes
Oficio de
notificacion de
resignacion
de bienes
Oficio de
comision

MP-DGA-DSG-ABS-RB-
3.5

Sistema / Mddulo SAP y
Transaccion

Firma Electrénica

Firma Electrénica

Firma Electrénica

Firma electrénica

Firma electrénica




9a

10

11

FINANZAS

Acudir al almacén de la DCP para la recepcion de los
bienes muebles solicitados y firmar la documentacion
correspondiente.

Elaborar oficio de solicitud de transferencia de bienes y
enviar
Ver secuencia de firma

Recibir oficio y revisar en la Plataforma Estatal de
Informacion si los bienes muebles requieren nuevas
etiquetas (codigos)

Nota: Se debe tomar en cuenta que las etiquetas de las
dependencias tienen 13 digitos , mientras que las de
entidades tienen 12 digitos

¢Requieren?
NO. Remite oficio via PAM notificando la actualizacion.
Ver secuencia de firma

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Sl, Elaborar oficio e imprimir las etiquetas (cdigos) para
los bienes muebles en la Plataforma Estatal de
Informacion.

Acudir al area correspondiente a reemplazar las
etiquetas de los bienes muebles y tomar fotografias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Titular del area
administrativa
de laUR

Titular del area
administrativa
de laUR

Direccion de
Control
Patrimonial
DGRMSGyC.

Direccion de
Control
Patrimonial
DGRMSGyC.
Direcciéon de
Control
Patrimonial
DGRMSGyC.
Titular del area
administrativa
de la UR.

Acuerdos de
reasignacion.

Solicitud de
reasignacion
Oficio de
solicitud de
transferencia
de bienes.

Formato de
mobiliario y
equipos.

Solicitud de
reasignacion
Oficio de
solicitud de
transferencia
de bienes.

Oficio

Oficio con
etiquetas de
mobiliario

Etiquetas de
mobiliario
Fotografias

Firma Electrénica

https://pei.guanajuato.go
b.mx/

Firma Electrénica

https://pei.guanajuato.go
b.mx/

Flujograma Reasignacion de bienes muebles dados de baja ante la Direccion de Control
Patrimonial

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Inventarios
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Revisé

Director(a) de Servicios Generales

Direccion General Administrativa

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-ST.docx
https://pei.guanajuato.gob.mx/
https://pei.guanajuato.gob.mx/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-ST.docx
https://pei.guanajuato.gob.mx/
https://pei.guanajuato.gob.mx/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-ABS-RB-3.5.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-ABS-RB-3.5.jpg

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

FINANZAS

Gestion para la atencion de siniestros de bienes

Sustantivo

Gestion para la atencién de siniestros de bienes

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Realizar el control y seguimiento del reclamo de siniestro de bienes muebles SFIA para su

reposicion fisica o econémica y de los siniestros de bienes inmuebles de la SFIA por los dafios
ante la aseguradora para su reposicion fisica o econémica.

Actividades

Analizar si se trata de un siniestro de bien mueble o
Inmueble.

¢Es un siniestro de bien inmueble o mueble?

Siniestro de Bien Mueble.

Contactar al Titular del area administrativa de la UR
para informar sobre lo ocurrido.

Realizar el reporte del siniestro via telefonica ante la
aseguradora.

Nota: El reporte se debe hacer tal cual fue plasmado en
la denuncia ante el Ministerio Publico.
Asignar al despacho de ajustadores el siniestro

Solicitar el soporte documental requerido para iniciar el
tramite de reclamo y los datos de la persona que
realizaré el ajuste y enviar el formato de declaracion del
asegurado a la persona titular del &rea administrativa de
la UR

Elaborar y enviar oficio especificando el nimero de
activo con la documentacion soporte y turnar.

NOTA: Dependiendo del tipo de siniestro que se
presente se podra solicitar documentacion extra.
Recibir la documentacién soporte correspondiente al
siniestro, elaborar oficio de solicitud y enviar por firma
electrénica

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

1 mes - Siniestro bienes muebles

15 dias - Siniestro bienes inmuebles

Responsable

Persona
Servidora
Publica
resguardante

Titular del area
administrativa de
la UR

Persona
Servidora
Puablica
resguardante

Persona
Servidora
Publica
resguardante

Aseguradora

Aseguradora

Titular del area
administrativa de
la UR

Jefe/a de
Inventario de la
DSG.

Direccion General Administrativa

Clave: MP-DGA-DSG-ABS-
: GSB-3.6
Sistema / Médulo

Dol SAP y Transaccion

Declaracion del

Correo electrénico
asegurador

Documentacién

soporte

Oficio de
solicitud de copia
certificada de la
factura.

Firma Electrénica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.19.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.19.pdf

10

11

12

13

14

15

16

17

18

FINANZAS

Recibir oficio de solicitud y solicitar copia certificada de
factura.

Elaborar carta de reclamacion para su firma.

Nota: En caso de ser robo, se elabora un oficio de
solicitud de ratificacion de denuncia ante la
Procuraduria Fiscal del Estado.

Rubricar y turnar la carta de reclamacién con soporte
documental.

Firmar y turnar la carta de reclamaciéon con soporte
documental.

Enviar carta de reclamacién y soporte documental a la
Direccion de Control Patrimonial quién se encargara de
enviarlo a la aseguradora.

Recibir y enviar los formatos necesarios para continuar
con el tramite.

Nota: A los 10 dias habiles ya sea que reponga el
equipo o entregue cheque.

Determinar si solicitara reposicion de bien o entrega de
cheque.

¢Es reposicién de bien o entrega de cheques?

Entrega de cheque. Imprimir tres tantos del
convenio y turnar a firma con su soporte documental.

Firmar el
documental.

convenio y enviar junto con soporte

Firmar el
documental.

convenio y enviar junto con soporte

Entregar cheque de acuerdo a la cantidad establecida
en la Cedula de determinacién

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Direccion de
Control
Patrimonial de la
DGRMSGyC

Jefe/a de
Inventario de la
DSG.

Director/a de
Servicios
Generales

Director/a
General
Administrativo/a
Jefe/a de
Inventario de la
DSG.

Aseguradora

Titular del area
administrativa de
la UR

Titular del area
administrativa de
la UR

Director/a
General
Administrativo/a

Direccion de
Control
Patrimonial
DGRMSGyC

Aseguradora

Direccion General Administrativa

Oficio de
solicitud.
Copia Certificada
de la factura del
bien mueble.
Carta de
reclamacion

Documentacion
soporte

Documentacion
SOQOI’te

Documentacion
soporte

Convenio de
valorizacion.

Cedula de
determinacion.

Formato de pago
de deducible.

Convenio de
valorizacion.

Cédula de
determinacion.

Documentacién

soporte.
Convenio de
valorizacion.

Cédula de
determinacion.

Documentacién
soporte.
Cédula de
determinacion.

Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.19.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.19.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.19.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.19.pdf

19

15a

16 a

17 a

18 a

19a

202

2la

FINANZAS

Elaborar y enviar oficio donde se informa del ingreso del
cheque adjuntando el recibo oficial.

Continuar con procedimiento de baja de bienes.
Reposicién del bien .Pagar el deducible y enviar por
oficio comprobante de pago.

Nota: Quien realice el pago del deducible sera
determinado de acuerdo a lo descrito en el acta de
hechos.

Recibir comprobante de pago de deducible y enviar por
correo electrénico al ajustador.

Imprimir tres tantos del convenio y turnar a firma con su
soporte documental.

Firmar el
documental.

convenio y enviar junto con soporte

Firmar el
documental.

convenio y enviar junto con soporte

Entregar el bien mueble.
Recibir el bien mueble.

Continuar con procedimiento de Baja definitiva de
bienes muebles ante la Direccion de Control
Patrimonial.

Continuar con procedimiento de Alta de bienes
muebles e inmuebles en Plataforma Estatal de
Informacion.

Siniestro de Bien Inmueble.

Elaborar el Acta de Hechos y tomar fotografias de los
dafios.

Reportar el siniestro ocurrido a la Aseguradora via
telefonica.

(Realizar el reporte a nombre de Gobierno del Estado
de Guanajuato con nimero de péliza Vigente)
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Direccion
Patrimonial de la
DGRMSGYC

Titular del area
administrativa de
la UR

Jefel/a de
Inventario de la
DSG.
Jefel/a de
Inventario de la
DSG.

Director/a
General
Administrativo/a

Direccion de
Control
Patrimonial
DGRMSGyC

Aseguradora

Titular del area
administrativa

Titular del area
administrativa de
la UR

Titular del area
administrativa

Direccion General Administrativa

Oficio de
ingreso del
cheque.

Recibo oficial de
ingresos

Documentacion
soporte

Recibo de pago

Convenio de
valorizacion.
Cédula de
determinacion.

Convenio de
valorizacion.

Cédula de
determinacion.

Documentacion
soporte.
Convenio de
valorizacion.

Cédula de
determinacion.

Documentacion
soporte.

Acta de Hechos
Fotografias de los
dafios

Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%201.21.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%201.21.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.19.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.19.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.19.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.19.pdf

7a

8a

9a

10a

1lla

12a

13a

l4a

15a

FINANZAS

Proporcionar nimero de reporte y el nombre del
proveedor que atendera el siniestro.

Acudir al lugar y revisar el dafio para entregar la
cotizacion.

Recibir y revisar cotizaciéon de reparacion.
¢Es inferior al deducible del seguro?

(25 veces el valor de UMA (Unidad de Medida y
Actualizacion) o 10% sobre la perdida como minimo)
Sl, Rechazar cotizacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
NO. Enviar la cotizacién.

Recibir y enviar formato de pago del deducible.

Realizar el pago del deducible con fondo revolvente.

Enviar archivo digital para generar la factura.

Indicar al proveedor que proceda a la reparacién del
dafio.

Elaborar la factura y enviar.

Recibir la factura y elaborar el oficio de solicitud de
validacion de factura para enviarla junto con la
documentacion soporte

(Hacer mencién del nimero de siniestro en el oficio,
este es formato libre

Validfact-Numero de oficio-Deduci-Crista-Sin-
Numero de siniestro

Ver secuencia de Firma Electrénica.

Realizar la comprobacion del gasto ante la Direccion
de Aplicacién Presupuestal

Recibir el archivo digital con formatos y fotografias
para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Aseguradora

Proveedor

Titular del area
administrativa de
la UR

Titular del area
administrativa de
la UR
Proveedor

Aseguradora

Titular del area
administrativa de
la UR

Titular del area
administrativa de
la UR.

Aseguradora

Aseguradora

Titular del area
administrativa de
la UR

Jefe/a de
Inventario de la
DSG.

Titular del area
administrativa de
la UR

Jefe/a de
Inventario de la
DSG.

Direccion General Administrativa

Ndamero de
siniestro
Nombre del
proveedor

Cotizacion

Cotizacién

Cotizacion

Formato de pago
del deducible
Formato de pago
del deducible

Comprobante de
pago

Factura (PDF,
XML)

Documentacion

soporte

Factura
Validada

Documentacion

soporte

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Firma electrénica

“Tramites DAP-SFIA”

Google Drive

Firma Electrénica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-GSBI.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-GSBI.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.22.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.22.pdf
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeAgesCSyRk_MoOnFyq6JbzmuWl6wMVwtpAg5jzDN7RCcFpLg/viewform
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.22.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.22.pdf

FINANZAS

/' SECRETARIA DE FINANZAS

Flujograma Gestion para la atencién de siniestros de bienes

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Instructivo Reclamo ante la aseguradora por daino clic aqui
Instructivo Reclamo ante la aseguradora por robo, extravio o desaparicidon clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Inventarios Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)
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Direccion General Administrativa



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-ABS-GSB-3.6.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/IT-RAAD-GASB-1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/IT-RAARED-GASB-2.docx

FINANZAS

Mantenimiento de bienes inmuebles de la SFIA

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de bienes inmuebles de la SFIA

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Dar mantenimiento y realizar las reparaciones a los bienes inmuebles de las areas adscritas a la

SFIA, para su correcto funcionamiento.

Tiempo aproximado de MP-DGA-DSG-ABS-MBI-

3 dias Clave:

ejecucion: 3.7
No Actividades Responsable Documentos S, MOdu.If) S
Transaccion
Detectar el desperfecto en el bien inmueble y registrar Titular del area Formato de Formulario drive “
la solicitud de mantenimiento. administrativa solicitud Solicitud de
de la UR. mantenimiento a
1 inmuebles” :
Drive
Llamada telefonica
Correo electrénico
Recibir y determinar la prioridad de la solicitud de Jefe/a de Formato de
2 mantenimiento. Servicios y solicitud
Mantenimiento.
Designar a la persona servidora publica de Jefela de
3 mantenimiento para realizar los trabajos segun sea la Servicios y
necesidad. Mantenimiento.
Acudir al area y revisar la falla detectada. Persona
4 ¢ Tienen el material necesario para realizar el trabajo? servidora
publica de
mantenimiento
NO. Solicitar al Titular del &rea administrativa de la persona
42 UR el material requerido para realizar el trabajo. servidora
publica de
mantenimiento
Realizar la solicitud o compra de material necesario. Titular del area
Nota: En tanto el titular del area administrativa no administrativa
5a retina el material necesario, no se podra continuar de la UR.
con los trabajos solicitados.
Fin del procedimiento.
Sl, Realizar reparacién o mantenimiento requerido y Persona Formato de
5 completar el formato servidora solicitud
publica de
mantenimiento
Firmar de conformidad la entrega de los servicios Persona de Formato de
recibidos. contacto que solicitud
6 conoce la
necesidad.
Entregar el formato de solicitud de servicio como Persona Formato de
evidencia. servidora solicitud.
7 L
publica de
mantenimiento
Recibir y registrar el formato de solicitud en Auxiliar de Formato de
8 concentrado de reportes de servicios. Servicios solicitud
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Generales

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Direccion General Administrativa



https://forms.gle/4arUNxKWrcUY3K86A

FINANZAS

SECRETARIA DE FINANZAS

Flujograma Mantenimiento de bienes inmuebles de la SFIA

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Servicios y Mantenimiento Director(a) General Administrativo(a)

Director(a) de Servicios Generales
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Direccion General Administrativa



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-ABS-MBI-3.8.jpg

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipamientos

Sustantivo

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipamientos

Version: 01
Fecha de .
Soporte

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipamientos correspondientes, para su

correcto desempefio operativo y un adecuado estado de conservacion.

1 Afio

ejecucion:

No

Actividades

Realizar Plan Anual de Mantenimiento Preventivo de los
equipamientos desglosando las necesidades o criterios
requeridos.

Revisar procedimiento “Gestion de contratacion de
servicios de partidas liberadas y servicios
exceptuados”, considerando las actividades de
notificacion a los proveedores de los criterios,
seleccion proveedor, solicitud de servicio,
realizacion de servicio, evaluacién y notificacion de
resultados.

Nota: La DGRMSGyC consolida los servicios en el caso
de los equipos acondicionados.
Realizar mantenimiento preventivo a los equipos.

¢ Se detectan fallas en el equipo?

Realizar pruebas de funcionamiento a las plantas de
emergencia de forma periddica para corroborar su buen
funcionamiento o detectar fallas.

Nota: En el caso de las plantas de emergencia se
realizan pruebas de funcionamiento de forma trimestral
(con carga) y mensual (sin carga).

Nota: Algunas plantas de emergencia comparten la
misma ubicacidn al ser una respaldo de la otra, en caso
de falla (la planta principal abarca el servicio eléctrico
del edificio, en caso de falla, la segunda planta se
asegura sol6 del funcionamiento del Site).

¢ Se detectan fallas en el equipo?

Continua paso 4.

Verificar que se realice correctamente el mantenimiento.
Nota: En caso de que no sea correcto el servicio se

notifica al Jefe(a) de Procesos de Contratacion de
Servicios y Arrendamientos para lo conducente.
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Responsable

Jefe(a) de
Servicios y
Mantenimiento

Proveedor

Jefe(a) de
Servicios y
Mantenimiento

Jefe(a) de
Servicios y
Mantenimiento

Direccion General Administrativa

MP-DGA-DSG-ABS-MBI-
3.8

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Clave:

Documentos

Plan Anual de
Mantenimiento
Preventivo

Bitdcora de
inspeccion a
plantas de
emergencias
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Revisar procedimiento “Gestion de contratacion de
servicios de partidas liberadas y servicios
exceptuados”, considerando las actividades de
notificacion a los proveedores de los criterios,
selecciéon  proveedor, solicitud de servicio,
realizacién de servicio, evaluacién y notificacién de
resultados.

Si. Realizar mantenimiento correctivo a los equipos.

Continua paso 5.
Nota: Contrata este servicio el Jefe(a) de Procesos de
Contratacion de Servicios y Arrendamientos.

Revisar procedimiento “Gestion de contratacion de
servicios de partidas liberadas y servicios
exceptuados”, considerando las actividades de
notificacion a los proveedores de los criterios,
seleccion proveedor, solicitud de servicio,
realizacion de servicio, evaluacién y notificacion de
resultados.

No. Entregar reporte de mantenimiento al Jefe(a) de
Servicios y Mantenimiento.

Archivar reportes de mantenimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Proveedor

Proveedor Reporte de
mantenimiento

Jefe(a) de Reporte de

Servicios y mantenimiento

Mantenimiento

Flujograma Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipamientos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Servicios y Mantenimiento

Revisé

Director(a) de Servicios Generales

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Proceso: Gestion de servicios basicos y pago de servicios

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Gestion de servicios bésicos y
consolidados no realizados ni
pagados en tiempo y forma

Riesgo de corrupcién

Grado de
impacto

Servicios basicos y
consolidados no pagados

10 - Catastrofico

consolidados
. . . » Version: 00
Gestion de Servicios basicos y pago de servicios
consolidados Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
MP-DGA-DSG-SBC-4
Sustantivo Soporte

Atender y gestionar las solicitudes de servicios basicos asi como el pago de servicios
consolidados de las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion, para la correcta ejecucién de sus funciones.

Gestion y pago de servicios basicos y servicios consolidados de las Unidades
Responsables de la Secretaria de Finanzas, Inversiéon y Administracion.

Numero de solicitudes de centralizacion del pago de servicios basicos, de energia y
agua potable, atendidas en tiempo y forma.

Numero de solicitudes de baja de la centralizacién del pago de servicios béasicos, de
energia y agua potable, atendidas en tiempo y forma.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

1. Retraso en la apertura de oficinas
para la atencién de los usuarios.
2. Costo extra en servicios.

3. Disminucion en la recaudacion de
recursos.

4. Cobro de intereses por dias de
retraso en los pagos.

5. Cancelacion o bloqueo del
servicio.

6. Observaciones por entes
fiscalizadores.

7. Proceso de Responsabilidad
Administrativa.

8. Grave 7. Probable

Valoracion del riesgo (Sin

Posibles efectos de la
materializacion del
riesgo

controles)

Probabilidad
de ocurrencia

Tipo de riesgo de
corrupcion

1. Dafio al erario.

2. Servicios bésicos
deficientes o inexistentes.
3. Observaciones por
entes fiscalizadores.

4. Proceso de
Responsabilidad
Administrativa.

Utilizacion de los recursos
asignados y las facultades
atribuidas para fines
distintos a los legales

8 - Probable

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Proveedores

Unidades Responsables de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracién.
Direccion de Servicios Generales de la
DGRMSGyC
Clientes

Unidades Responsables de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracién.
Direccion de Servicios Generales de la
DGRMSGyC

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato.
Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administraciéon Publica Estatal para el
Ejercicio Fiscal vigente
Lineamientos de Servicios Generales de la
Administracion Publica Estatal
Lineamientos para la Operacion del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades
Reglamento de la Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Entradas del Proceso

Envioé de solicitud de contratacion del servicio (Agua, energia eléctrica y
enlaces de internet)
Autorizacién y contratacion del servicio (Agua, energia eléctrica y enlaces de
internet)
Salidas del Proceso

Contratacion de servicios (Agua, energia eléctrica y enlaces de internet)
Documentacion soporte para la contratacion del servicio (Agua, energia

eléctrica y enlaces de internet)

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP 21Julio2022.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2024/lin
racionalidad.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2024/lin

servicios.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2024/lin

compras.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Ley%20de%20C
ontrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20(integrado)

-pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2

01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023). pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq

rado%20v2.pdf

Politica General

Para la modificacién o ampliacién del servicio consolidado (Fotocopiado, vigilancia, limpieza y fumigacion) el titular del area
administrativa enviara la solicitud junto con los anexos y formato correspondientes por firma electrénica con la siguiente

secuencia.

El Jefe(a) de Servicios Bésicos, Consolidados y vehicular revisara los anexos y formatos, en caso de tener inconsistencias se
declinara la secuencia de firma electronica para que sean solventados y debera iniciar nuevamente el tramite.

Posterior a la firma se envia la solicitud a la Direccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro para ser revisado
por el comité de adquisiciones y asi elaborar el convenio.

La Direccién de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro informara al Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados
y de Oficialia de Partes el nimero de control de ampliacién para ser registrado en el padrén interno para el control de pago.
Para la contratacién de enlaces de internet, el titular del &rea administrativa debera enviar un oficio de solicitud para la
contratacion de enlaces de internet Oficio de solicitud el anexo 4, justificacion de la solicitud y la cotizacion del servicio por
firma electrénica con la siguiente secuencia de firma.

El Jefe/a de Servicios Basicos, Consolidados y Vehiculares recibird y revisara la documentacion antes mencionada en caso
de tener inconsistencias se declinara la secuencia de firma electronica para que sean solventados y debera iniciar

nuevamente el tramite.

De ser correcta el Encargado/a de servicios basicos enviara el contrato del servicio al titular del area administrativa de la UR
para realizar el pago ante la Direccion de Aplicaciéon Presupuestal.
Al concluir la contratacidn de algun servicio se deberd actualizar el documento en drive de “ Padrén de servicios (telefonia

convencional, enlaces, internet) “

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_servicios.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_servicios.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_compras.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_compras.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20(integrado).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20(integrado).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Ley%20de%20Contrataciones%20P%C3%BAblicas%20para%20el%20Estado%20(integrado).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Anexo%204.pdf

FINANZAS

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Titular del Area . L - B ;
Administrativa de la Elaborar la solicitud de contratacion del servicio (Agua, energia eléctrica y telefonia )

UR
Jefe/a de Servicios
Basicos,

Consolidados y de o B ) » o . ;
Oficialia de Partes. / Recibir la solicitud y gestionar la contratacién del servicio(Agua, energia eléctrica y telefonia)

Encargado/a de
Servicios Béasicos y

Consolidados.

DGRMSGYC. Contratar el servicio solicitado (Agua, energia eléctrica y telefonia)

Jefe/a de Servicios

Bé}SiCOS: Recibir el contrato del servicio(Agua, energia eléctrica y telefonia) e informar al &rea administrativa
Consolidados y de

Oficialia de Partes
Jefe/a de Servicios
Bésicos,
Consolidados y de . . .
Oficialia de Partes. / Actualizar los padrones de servicios(Agua, energia eléctrica y Telefonia)

Encargado/a de
Servicios Béasicos y
Consolidados.

Flujograma Gestidn de servicios basicos y pago de servicios consolidados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

NA NA NA

Elaboré Revis6 Aprobé

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y

Vehiculares Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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FINANZAS

Gestion para la contratacion de servicio de energia eléctrica y agua

Nombre del Procedimiento:

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Version: 00

Gestion para la contratacion de servicio de energia eléctrica y agua Fecha de Diciembre

Soporte

Proveer los servicios de energia eléctrica y agua potable y alcantarillado en los bienes inmuebles

ocupados por las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
mediante la contratacion y centralizacion del pago de los mismos, para el correcto desempefio de
sus actividades, asimismo gestionar la baja de la centralizacién del pago

Tiempo aproximado de

. ST 10 dias.
ejecucion:
No Actividades
Realizar deteccion y analisis de las necesidades de
servicios de energia eléctrica 0 agua potable y
alcantarillado en los inmuebles de la Unidad
1 Responsable de forma periddica.

¢Es contratacion o baja del servicio?
Contratacion de servicio:

la . - .
Solicitar la generacion de Carta poder para realizar

la contratacion del servicio de energia eléctrica o
agua potable y alcantarillado.

Solicitar carta poder a la Direccion de Servicios
Generales de la DGRMSGyC para que recabe la
firma correspondiente del representante legal de la

Secretaria.
2a

Nota: El representante legal para la contratacion de
estos servicios es el Director(a) General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y catastro.

Enviar carta poder debidamente firmada vy
documentaciéon  correspondiente a la  Unidad
3a Responsable.

Realizar contratacion del servicio de energia eléctrica
con la Comision Federal de Electricidad (CFE) o la
contratacion de agua ante la oficina del Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado del municipio que corresponda.

4a

Nota: En la contratacion del de energia eléctrica con la
Comisién Federal de Electricidad (CFE) se debera
realizar por transferencia electronica el deposito en
garantia determinado por ellos.

MP-DGA-DSG-SBC-

Clave: CEA-4.1
Responsable Documentos SR Modu_lp SAPy
Transaccién
Titular del Area
Administrativa
de la UR.
Titular del Area Copia de la
Administrativa identificacion
de la UR. oficial de la , .
persona asignada Correo electrénico
para la
contratacion
Jefe/a de
Servicios Documentacién
Basicos, soporte
Consolidados y
Vehiculares.
Jefe/a de
Servicios Documentacién
Basicos, soporte
Consolidados y
Vehiculares.
Persona

Asignada para

la contratacién

por parte de la
UR.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.23.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.23.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.23.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.23.pdf

5a

6a

6ab

7ab

7a

1b

2b

3b

3bc

4b

FINANZAS

Realizar solicitud de alta del pago del servicio de
energia eléctrica o agua potable y alcantarillado en el
convenio de la cobranza centralizada del Gobierno del
Estado de Guanajuato.

Ver secuencia del PAM

Nota: En el caso del servicio de agua potable y

alcantarillado, solo se solicita la centralizacion del pago
en el caso de que sean en inmuebles ubicados en el
municipio de Guanajuato.
Revisar solicitud de servicio de alta del pago del
servicio de energia eléctrica y/o agua potable y
alcantarillado.

¢Lasolicitud esta completay es correcta?
No, declinar PAM.

Subsanar las inconsistencias detectadas en la

solicitud.
Continua paso 52

Si. Centralizar pago registrando la orden de pago del
servicio en el Sistema
Fin del procedimiento

Baja o finiquito de servicio, Cancelar servicio de
energia eléctrica en Comision Federal de Electricidad
(CFE) y solicitar devolucion del deposito de garantia o
cancelar servicio de agua potable ante la oficina del
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del municipio
gue corresponda.

Elaborar solicitud de cancelacion del servicio del
convenio de la cobranza centralizada de los servicios
de agua y luz mediante firma electrénica.

Ver secuencia del PAM

Nota: En el caso del servicio de agua potable y
alcantarillado, se solicita la baja de la centralizacion
del pago en el caso que sean inmuebles ubicados en
el municipio de Guanajuato.
Revisar solicitud de baja de la centralizacion del pago
del servicio de energia eléctrica o agua potable y
Alcantarillado.

¢Lasolicitud estd completay es correcta?
Subsanar las inconsistencias detectadas en la
solicitud.

Continua paso 1b

Si, Dar de baja la centralizacién del pago.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Encargado/a de
Servicios
Basicos de la
Unidad
Responsable.

Participantes
del PAM.

Participantes
del PAM.

Encargado/a de
Servicios
Basicos de la
Unidad
Responsable.
Direccion de
Servicios
Generales
(DGRMSGYC).
Titular del Area
Administrativa
de la UR.

Encargado/a de
Servicios
Basicos de la
Unidad
Responsable.

Participantes
del PAM.

Encargado/a de
Servicios
Basicos de la
Unidad
Responsable.
Direccion de
Servicios
Generales

Direccion General Administrativa

Documentacion

soporte

Documentacion

soporte

Documentacio

n soporte

Orden de
pago.

Documentacién

soporte

Solicitud de
baja de la
cobranza

centralizada.

Solicitud de
baja de la
cobranza

centralizada.

Firma Electrénica

Firma Electrénica

Firma Electrénica

Firma Electrénica

SAPS4 Hana
Transaccion KO01

SAPS4 Hana
Transaccion KO02



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.24.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.24.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.24.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.24.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.24.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.24.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.25.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.25.pdf

FINANZAS

Notificar al Titular del Area Administrativa de la UR
solicitante la confirmacion de la baja de la
5b centralizacion del pago del servicio

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

(DGRMSGYC).
Jefe/a de
Servicios
Basicos, Correo electrénico
Consolidados y
Vehiculares.

Flujograma Gestion para la contratacion de servicio de energia eléctrica y agua

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y

Vehiculares Director(a) de Servicios Generales

Director(a) General Administrativo(a).
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

FINANZAS

Gestion para la contratacion de telefonia movil

Sustantivo

Gestion para la contratacion de telefonia mévil

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Atender las solicitudes de contratacion de Telefonia Movil de las Unidades Responsables de la

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion que lo requieran, en apego a la normatividad
la correcta ejecucion de las funciones de quien lo solicite.

Tiempo aproximado de

ejecucion:

No

3a

15 dias
Actividades

Enviar la solicitud del servicio con la

documentacion soporte.

junto

Ver secuencia de Firma

Nota: El oficio sera dirigido al Director/a de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Catastro.
Registrar la solicitud de servicio en el sistema, con la
justificacién correspondiente de acuerdo a la
normatividad.

Nota: Se registra cuando es: Contratacion nueva,
Reposicion de equipo, cambio de linea, cambio de
resguardarte.

Revisar la solicitud de Servicio en Sistema.

¢Es correcta la Informaciéon?

NO. Rechazar la Solicitud en Sistema y solicitar sea
subsanado los errores.
Vuelve a paso 2.

SI. Autorizar la Solicitud en Sistema.

Revisar en Sistema y dar el tramite correspondiente a
la solicitud de servicio.

Solicitar el pedido solicitado al proveedor.

Proporcionar los equipos e informar el nimero de linea
y plan asignado.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Titular del
Area
Administrativa
de laUR

Titular del Area
Administrativa
de laUR

Encargado/a de
Servicios
Bésicos y

Consolidados.

Encargado/a de
Servicios
Bésicos y

Consolidados.

Encargado/a de
Servicios
Béasicos y

Consolidados.
Jefe /a de
Telefonia Mavil.
DGRMSGYC.
Jefe /a De
Telefonia Movil.
DGRMSGYC.

Proveedor

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Justificacion de
necesidad
Investigacion
De mercado
Cotizacion

Solicitud de
Servicio

Documentacié
n soporte

Solicitud de
Servicio

Equipos de
telefonia mévil
e informacién
de los planes a

contratar

Equipos de
telefonia movil
e informacion
de los planes a

MP-DGA-DSG-SBC-
CTM-4.2

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccién

Firma Electrénica

SAPS4 Hana
Médulo de Solicitudes
Electrénicas de
Telefonia Mévil
Transaccién ZSTM00

SAPS4 Hana
Médulo de Solicitudes
Electrénicas de
Telefonia Movil
Transaccion
ZSTMO00

SAPS4 Hana
Transaccion
ZSTMO00

SAPS4 Hana
Transaccion
ZSTMO00

SAPS4 Hana
Transaccion KO02



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.26.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.26.pdf

ga

10

11

12

13

14

15

16

17

18

FINANZAS

Recibir y enviar el equipo de telefonia con la informacién
de la linea de telefonia movil.

Recibir el equipo de telefonia y revisar la informacion de
la linea de telefonia movil.

¢Es correcto el equipo y lainformaciéon?
NO. Regresar el equipo de Telefonia.

volver al paso 8

Sl. Elaborar e imprimir el resguardo de dicho equipo de
telefonia movil en Sistema.

Recabar firmas en el resguardo.

Rubricar resguardo.

Firmar resguardo.

Enviar el resguardo junto con los equipos nuevos para
recabar las firmas correspondientes.

Recibir el resguardo junto con los equipos nuevos para
recabar la firma de quien se le entrega el equipo.
Enviar resguardo debidamente firmado.

Recibir el resguardo debidamente firmado y actualizar
padrén de servicio de telefonia movil.

Archivar en el expediente la documentacién soporte de
los tramites.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Jefe /a de
Telefonia Mavil.
DGRMSGYC.

Encargado/a de
Servicios
Basicos y

Consolidados.

Encargado/a de
Servicios
Bésicos y

Consolidados.

Encargado/a de
Servicios
Béasicos y

Consolidados.

Encargado/a de
Servicios
Bésicos y

Consolidados.
Jefe /a de
Servicios
Béasicos y

Consolidados

Director/a de
Servicios
Generales.
Director/a
General

Administrativo

Encargado/a de
Servicios
Bésicos y

Consolidados.
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Flujograma Gestion para la contratacién de telefonia mavil

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
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Gestion para la contratacion de telefonia convencional

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion para la contratacion de telefonia convencional Eechalde Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Contar con el servicio de Telefonia convencional en las Unidades Responsables de la Secretaria de
Finanzas, Inversidon y Administracién para la correcta ejecucién de las funciones de las personas

servidoras publicas.

Tiempo aproximado de MP-DGA-DSG-SBC-

ejecucion: 15 dias Clave: CTC-4.3
No Actividades Responsable Documentos SR, MOdu.If) SAPY
Transaccion
Enviar el oficio de solicitud del servicio junto con la Titular del Oficio de
documentacion soporte. Area solicitud.
Administrativa de
Ver secuencia de firma electronica. la UR Justificacion de
1 Nota: El oficio sera dirigido al Director/a de Recursos necesidad Firma Electronica
Materiales, Servicios Generales y Catastro. Investigacion.
De mercado
Cotizacion
Recibir y revisar la solicitud de servicio de telefonia Integrantes de Oficio de
convencional junto con el soporte documental PAM solicitud.
correspondiente.
Justificacion de
2 necesidad Firma Electronica
¢Es correcta la solicitud? Investigacion
de mercado.
Cotizacion
NO. Declinar y subsanar las observaciones, Integrantes de Oficio de
Volver a paso 1. PAM solicitud.
2a Justificacion de Firma Electronica
necesidad
Investigacion
de mercado.
Sl. Validar la solicitud y el soporte documental Integrantes de Solicitud de
correspondiente. PAM servicio de
Telefonia.
3 Convencional. Firma Electrénica
Justificacion de
necesidad
Anexo 4
Realizar la contratacion de la linea telefonica con el Jefe/a de Unidad
4 proveedor designado. de Servicios
Bésicos
DGRMSGYC
Realizar servicio solicitado e informar que el servicio Proveedor -
5 o > Correo electrénico
solicitado se realiz6.
Recibir y turnar oficio de la confirmacién de que se Jefe/a de Oficio de
6 realizé tramite de contratacién del servicio. Servicios confirmacion.
Basicos y
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Informar al Titular de la Coordinacién Administrativa de
la UR que ya fue efectuado el tramite anexando el

7 , ) L

namero de linea telefénica.

Archivar en el expediente la documentacion soporte
8 de los tramites.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Gestion para la contratacion de telefonia convencional

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y
Vehiculares

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Consolidados
Encargado de
Servicios
Basicos y
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Proceso: Administracion del padron vehicular

Version: 02

Nombre del Proceso Administracion del padrén vehicular Eechalde Diciembre

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Gestionar los movimientos de los vehiculos propiedad del Gobierno del Estado de
Guanajuato, para atender los requerimientos de transporte de las Personas servidoras
publicas de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Alcance Vehiculos pertenecientes al patrimonio de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Indicadores Porcentaje de cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo vehicular.
Numero de solicitudes de alta vehiculo nuevo y reasignados atendidas en tiempo y
forma.

Numero de solicitudes de baja de vehiculo atendidas en tiempo y forma.

Valoracion del riesgo (Sin controles) .
Posibles efectos de la
Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia

Riesgo inherente

1. Dafio al patrimonio.
2. Incumplimiento de metas y
objetivos.
3. Incidentes vehiculares.
4. Que no se cuente con la
suficiencia de vehiculos.
5. Atencion inoportuna de asuntos o
comisiones.
6. Insatisfaccion por parte de las
personas usuarias.

Gestién del mantenimiento al

padrdn vehicular deficiente 9 - Catastrofico 7 - Probable

Valoracién del riesgo (Sin

cortrles Tpoderesgode  Ponmesdlectoe e
Grado de Probabilidad corrupcion riesgo

impacto de ocurrencia

Riesgo de corrupcién

1. Calidad deficiente en el
servicio de mantenimiento.
2. Incidentes vehiculares.
Proveedor favorecido en 3. Dafio al erario publico.
relacién al servicio de 10 - Catastréfico 7 - Probable Soborno / Cohecho 4. Observaciones por
mantenimiento vehicular entes fiscalizadores.
5. Proceso de
Responsabilidad
Administrativa.
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Proveedores

Unidades Responsables de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracién.
Direccion de Control Patrimonial
(DGRMSGYyC).
Aseguradora.

Proveedores (Taller mecanico)

Clientes

Unidades Responsables de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracion.
Direccion de Aplicacion Presupuestal.
Direccion de Servicios Generales de la
Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
Direccion de Control Patrimonial.

Usuarios de vehiculos oficiales
Procuraduria Fiscal.

Aseguradora

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato.
Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato.

Reglamento de la Ley de Contrataciones
Pulblicas para el Estado de Guanajuato.
Reglamento Interior de la Secretaria de

Finanzas, Inversion y Administracion.
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administracion Publica Estatal para el
Ejercicio Fiscal vigente.
Lineamientos para la Operacion del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias y Entidades.
Lineamientos de Servicios Generales de la
Administracion Publica Estatal.
Lineamientos Generales de Control
Patrimonial de la Administracién Publica
Estatal.

Entradas del Proceso

Solicitud de movimientos de los vehiculos asignados.

Movimientos en el padron de vehiculos de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion
Atencion y pago por indemnizacion de siniestros
Mantenimiento y reparacion de los vehiculos propiedad del Gobierno del
Estado de Guanajuato

Salidas del Proceso

Mantenimiento de vehiculos asignados

Pago de mantenimiento y siniestros a vehiculos oficiales
Solicitud de servicio de combustible.

Solicitud de movimientos al padrén de vehiculos de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion
Movimientos en el padrén de vehiculos de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracién
Ratificacion de la denuncia por siniestro al vehiculo oficial con tercero
involucrado
Declaracion y documentacion del siniestro ocurrido al vehiculo oficial

Liga de Consulta

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP 21Julio2022.pdf

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5W|4tb

r6MeOxM-
n293W58i0ycnp6JiQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55e4yL WdgLHJ
zq2yxLaQrITLhbK5y6madLK5y4e9uYaal7rJw7blugmToL G5uq6uyliMnbG7s6
Hxralma Ks7qZxKeak4e-wli6zLuLmLeVva-JvL2Mp6W8ugflwZK3qgcw,
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09ReglamentoLeydeContratacion
esPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2

01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023). pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentolnteriorSATEGsep20.

pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2023/lin
racionalidad.ph

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2023/lin
compras.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones _administrativas 2023/lin
controlpatrimonial.php
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https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWdqLHJzq2yxLaQrITLhbK5y6madLK5y4e9uYaal7rJw7bIuqmToLG5uq6uyIiMnbG7s6_HxraIma_Ks7qZxKeak4e-wIi6zLuLmLeVva-JvL2Mp6W8uqfIwZK3qcw
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWdqLHJzq2yxLaQrITLhbK5y6madLK5y4e9uYaal7rJw7bIuqmToLG5uq6uyIiMnbG7s6_HxraIma_Ks7qZxKeak4e-wIi6zLuLmLeVva-JvL2Mp6W8uqfIwZK3qcw
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWdqLHJzq2yxLaQrITLhbK5y6madLK5y4e9uYaal7rJw7bIuqmToLG5uq6uyIiMnbG7s6_HxraIma_Ks7qZxKeak4e-wIi6zLuLmLeVva-JvL2Mp6W8uqfIwZK3qcw
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09ReglamentoLeydeContratacionesPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/09ReglamentoLeydeContratacionesPublicasdelEdodeGtodelaAdmonEstatal.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSATEGsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSATEGsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_compras.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_compras.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_servicios.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_servicios.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_controlpatrimonial.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_controlpatrimonial.php

Responsable

Titular del area
administrativa de la
UR
Jefe/a de Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares / Auxiliar
de Control Vehicular
Participantes de
Firma Electrénica
Direccion de Control
Patrimonial

Jefe/a de Servicios
Basicos
Consolidados y
Liberados.

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Elaborar y enviar oficio de solicitud

Recibir y revisar las solicitudes

Autorizar la solicitud

Realizar los movimientos solicitados en el padrén vehicular de la SFIA

Recibir y notificar la realizaciéon del movimiento

Flujograma Administracion del padron vehicular

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DGA-DSG-APV-1

F-DGA-DSG-APV-2

F-DGA-DSG-APV-3

F-DGA-DSG-APV-4

F-DGA-DSG-APV-5

F-DGA-DSG-APV-6

F-DGA-DSG-APV-7

Formatos del proceso

Formato

Contrato de servicios vehiculares.

Solicitud de servicio de mantenimiento

vehicular

Carta de declaracion de intereses

Anexo 4. Investigacion de mercado

Evaluacién a Proveedores

Solicitud de Garantia

Carta compromiso antisoborno

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-APV-1.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-APV-2.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-APV-3.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-APV-4.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-ES-7-1.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGA-DSG-APV-6.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGA-DSG-APV-7.docx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-4.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-4.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-7-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-7-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-6.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-6.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-APV-7.docx
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Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y

Vehiculares Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)
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Gestion para tramite de mantenimiento vehicular y pago correspondiente

Version: 02
Nombre del Procedimiento: Gestion para tramite de manten_imiento vehicular y pago Focha de Diciembre
correspondiente 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Gestionar las solicitudes de mantenimiento vehicular para mantener los vehiculos de la

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién en buen estado para el correcto desempefio de
las funciones de las personas servidoras publicas a quienes estan asignados.

Tyempc_;}aprommado de 20 dias. Clave: MP-DGA-DSG-APV-
ejecucion: MV-5.1
No Actividades Responsable Documentos SIS, Modu_l9
SAP y Transaccion
Elaborar Plan Anual de Mantenimiento Preventivo Jefe(a) de Plan Anual de
Vehicular, definiendo los criterios de evaluacion Servicios Mantenimiento
tomando en cuenta las especificaciones técnicas que Bésicos, Preventivo
1 define cada fabricante. Consolidados y Vehicular
Vehiculares
Nota: El mantenimiento preventivo vehicular esta ligado
a las especificaciones técnicas que define cada
fabricante en cuanto al kilometraje recorrido.
Registrar solicitud de servicio en sistema. Titular del Area  Solicitud de servicio SAPS4 Hana
Administrativa de mantenimiento Modulo Control de
2 de la UR. vehicular Mantenimiento
Vehicular
Transaccion IW31
Analizar solicitud de servicio preventivo en sistema. Jefe/a de Solicitud de servicio
Control de mantenimiento
3 Vehicular vehicular SAPS4 Hana
Nota: En caso de tener inconsistencias se solventa. Transaccion IW31
¢ Tipo de servicio?
Preventivo: Jefela de Solicitud de servicio
Enviar los criterios especificando el mantenimiento que Control de mantenimiento
se debe realizar y solicitar la cotizacion al proveedor de Vehicular vehicular
acuerdo al vehiculo de que se trate.
Nota 1: Se realiza una investigaciéon de mercado
general por cilindraje de los vehiculos con una vigencia
de acuerdo a lo sefialado en los Lineamientos para la
Operacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias y
Entidades de forma periddica, la cotizaciéon es de un
3a  vehiculo en especifico. Correo electrénico

Nota 2: No se considera solamente a los proveedores
gue se encuentran en la investigacion de mercado, se
puede solicitar la cotizacion a otro proveedor, siempre
considerando las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, financiamiento, calidad,
oportunidad y demas circunstancias que
contribuyan a preservar la hacienda publica estatal.
Nota 3: Los criterios para la ejecucion del
mantenimiento preventivo y correctivo vehicular se
establecen en los Lineamientos de Servicios Generales
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de la Administraciéon Publica Estatal, articulo 39 y se
sujetara a la circular que para tal efecto publique la
DGRMSGC en la Pagina electronica.

Recibir la cotizacion del servicio y analizarla. Jefe/a de Cotizacién
Control
¢Esta dentro del rango de precio aceptable y abarca Vehicular

todos los criterios especificados?

No, continua paso 3a

Si, seleccionar al proveedor para la realizacion del Jefe/a de
mantenimiento preventivo. Control
Vehicular
Liberar en sistema la asignacion del servicio y Jefela de Asignacion de
notificarselo por medio de correo electrénico al Control servicio
proveedor. Vehicular
Recibir naotificacion de asignacion del servicio y realizar Proveedor.
el mantenimiento lo solicitado.
Verificar el servicio de mantenimiento preventivo Jefe/a de
vehicular al recibir la unidad por parte del proveedor. Control
Vehicular

¢Es correcto el servicio?

Si, Continua paso 4. Jefe/a de
Control
Vehicular
No, Solicitar al proveedor corregir o solventar las fallas Jefe/a de Solicitud de garantia
u omisiones detectadas. Control
Vehicular

Nota: Se cuenta con un plazo de garantia del servicio
ylo piezas por el tiempo o uso, definido por el proveedor,
Continua paso 8*

Correctivo: Jefe/a de
Control
Recibir correo electronico del Enlace Administrativo de Vehicular

la UR sefialando los requerimientos y criterios derivados
del mal funcionamiento del vehiculo.

Analizar la solicitud, revisando el Reporte de 6rdenes de Jefe/a de Reporte de érdenes
mantenimiento de la unidad (histérico). Control de mantenimiento
Vehicular de la unidad
Notificar por medio de correo electronico los Jefe/a de
requerimientos y criterios al proveedor. Control
Vehicular
Llevar vehiculo con el proveedor para su revision, Usuario o Diagnéstico
diagndstico y cotizacién resguardante
Unidad
Responsable
SFIA.
Realizar la revision del vehiculo, emitir diagnéstico, Diagndstico
tomar fotografias de la falla y realizar cotizacion del Evidencias
servicio para su envié Proveedor fotogréficas de la
falla

Cotizacién del
Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa

Correo electrénico

SAPS4 Hana
Transaccion IW31

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico



https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2023/lin_servicios.php
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/323_DGRMSGC-DSG-001-5-2023.pdf
https://sfadas.guanajuato.gob.mx/DAS/attachments/323_DGRMSGC-DSG-001-5-2023.pdf
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servicio
Recibir y analizar el diagndstico, evidencias fotograficas Jefe/a de Diagndstico
de la falla y cotizacion del servicio. Control Evidencias
Vehicular fotograficas de la
8b falla
Cotizacion del
servicio
Realizar investigacion de mercado y seleccionar al Jefe/a de Anexo 4.
9b mejor proveedor. Control Investigacion de
Vehicular mercado
Notificar la autorizacién de la solicitud de mantenimiento Jefe/a de Autorizacioén de la
10b vehicular al Enlace Administrativo de la UR y al Control solicitud Correo electrénico
Proveedor. Vehicular
L]berar la orden y crear el nimero de pedido en el Jefe/a de Numero de pedido SAPS4 Hana
sistema. Control .
11b . Transaccion IW31
Vehicular.
Realizar el servicio solicitado. Proveedor
12b
Elaborar y enviar contrato de servicios al proveedor Jefela de Contrato
para su firma y recoger documentacion soporte. Control Cotizacion original
Vehicular Carta de
13b declaracion de
intereses
Carta compromiso
antisoborno
Verificar el servicio de mantenimiento correctivo Jefela de
vehicular al recibir la unidad por parte del proveedor. Control
14b Vehicular
¢Es correcto el servicio?
Jefela de
14 ba Si, Continua pasoé 4. Control
Vehicular
No, Solicitar al proveedor corregir o solventar las fallas Jefe/a de Solicitud de
u omisiones detectadas. Control garantia
Vehicular
15 Nota: Se cuenta con un plazo de garantia del servicio
y/o piezas por el tiempo o uso, definido por el proveedor.
Continua paso 14"
Solicitar factura al proveedor designado para elaborar la Auxiliar de Factura
solicitud de pago a la Direccion de Aplicacion control
4 Presupuestal. vehicular “Tramites DAP-SFIA”
pagos. Drive
Nota: Continua en procedimiento “Gestion de pago
a terceros”
Realizar evaluacion al proveedor a través de la Jefe/a de
encuesta. Control
5 Vehicular Encuesta
Informar al proveedor el resultado/calificacion obtenida Jefe/a de
del servicio que proporciond, a la cuenta de correo Control
6 electrénico registrado en el Padron Estatal de Vehicular Resultado; ,de la Correo electronico
Proveedores. evaluacion
7 Archivar copia de los documentos en el expediente Jefe/a de Documentacion
electrénico del vehiculo correspondiente. Control soporte

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeAgesCSyRk_MoOnFyq6JbzmuWl6wMVwtpAg5jzDN7RCcFpLg/viewform
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.70.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.70.pdf

Vehicular
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Gestion para tramite de mantenimiento vehicular y pago correspondiente

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y
Vehiculares Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a).
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FINANZAS

Gestion de movimientos de vehiculos oficiales y resguardos

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de movimientos de vehiculos oficiales y resguardos Eechalde Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Gestionar los movimientos de alta y baja de los vehiculos de la Secretaria de Finanzas, Inversion

y Administracion, asi como el resguardo correspondiente para el correcto desemperio de las

funciones de las personas servidoras publicas a quienes estan asignados.

MP-DGA-DSG-APV-MR-
5.2

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccién

Tiempo aproximado de
1empo p 1 mes aprox. Clave:
ejecucion:

No Actividades Responsable Documentos

Enviar solicitud de movimiento de vehiculo oficial y
documentacion soporte completa.

Nota: Area usuaria segin el movimiento.

Alta vehiculo nuevo: Departamento de Compras
(DGA) / Direccion de Adquisiciones y Suministros
(DGRMSGYC). Firma electronica

Area usuaria. Documentacion

1 Alta de vehiculos reasignados: Unidades soporte
Responsables de la SFIA / Direccién de Control
Patrimonial de la DGRMSGyC. Baja de vehiculo:
Unidades Responsables de la SFIA.
Nota: El envié de la documentacion soporte de
cambios se hace por y de licencias vencidas por
correo electronico.
Recibir oficio de solicitud de movimiento de vehiculo Jefe/a de
oficial y documentacidn soporte completa y revisar el Servicios
tipo de movimiento de vehiculo oficial solicitado Bésicos,
Consolidadosy  Documentacion
2 Vehiculares / soporte
Auxiliar de
Control
Vehicular.
¢Qué tipo de movimiento de vehiculo es?
Jefe/a de
Alta, revisar el tipo de alta. Servicios
2a Basicos,
¢Qué tipo de alta es? Consolidados y
Vehiculares
Jefe/a de Oficio de
Alta de vehiculo reasignado, solicitar la autorizacion Servicios autorizacion
2ab para la reasignacion del vehiculo oficial. Bésicos, Firma electronica
Consolidados y
Vehiculares
Solicitar a la Direccion de Control Patrimonial Jefe/a de Documentacién
(DGRMSGYC) la documentacion soporte (para la Servicios soporte
3ab reasignacion del vehiculo oficial a la UR. Basicos, Correo electrénico
Consolidados y
Continua paso 13ab. Vehiculares

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.28%20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.28%20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.28%20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.28%20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.29.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.29.pdf

3a

4a

ba

6a

7a

8a

8ab

9ab

10ab

1lab

FINANZAS

Alta vehiculo nuevo. Elaborar oficio para el alta del
vehiculo en el padron vehicular.

Revisar y rubricar oficio para el alta del
vehiculo en el padrén vehicular.

Firmar de autorizacion oficio para el alta del vehiculo
en el padrén vehicular.

Enviar oficio para el alta del vehiculo en el padron
vehicular debidamente firmado anexando
documentacion soporte.

Dar de alta el vehiculo en el padrén vehicular y enviar

oficio de notificacion

Recibir oficio con documentacién soporte para su
archivo y verificar la alta del vehiculo en Sistema
¢Es vehiculo nuevo?

No. verificar que esté en buenas condiciones el
vehiculo reasignado, que cuente con la herramienta,
extintor, asi como la tarjeta de circulacion, tarjeta de
gasolina, poliza de seguro vigente y Manual del
fabricante se encuentren dentro del mismo.

Si. , verificar que el vehiculo cumpla con las
caracteristicas que se solicitan en la licitacion.

Nota: El vehiculo se recibe con las placas
correspondientes

Elaborar oficio de solicitud de alta en el padron de
vehiculos

Registrar en el padrén vehicular y notificar

Jefe/a de Documentacién
Servicios soporte.
Basicos,

Consolidados y

Vehiculares /

Auxiliar de
Control
Vehicular.

Director/a de Oficio de
Servicios solicitud de alta
Generales
Director/a Oficio de
General solicitud de alta

Administrativo/a
Jefe/a de Documentacion
Servicios soporte
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares
DGRMSGyC- Oficio de
Direcciéon de notificacion
Control
Patrimonial
Jefela de Documentacién
Servicios soporte
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares /
Auxiliar de
Control
Vehicular.
Jefela de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares

Encargado/a de Copia de factura
Sistema de o Carta factura.
Control Copia del pedido.
Vehicular /
Auxiliar de
Control
Vehicular.
Encargado/a de
Sistema de
Control
Vehicular /
Auxiliar de
Control
Vehicular.
DGRMSGyC-
Direccion de
Control

Oficio de
solicitud de alta

Oficio de
notificacion

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.30.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.30.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.31.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.31.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.32.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.32.pdf

12ab

13ab

2b

3b

4b

5b

6b

b

8b

9

FINANZAS

Recibir y verificar el registro del vehiculo en el
sistema

Recoger el vehiculo y realizar la entrega del mismo a la
Unidad Responsable correspondiente.

Continua en procedimiento “Seguimiento y
control de resguardos”

Baja Elaborar oficio para solicitar a la Oficina de
Servicios al Contribuyente la exencion de pago.

Elaborar y enviar solicitud de cancelacion de la tarjeta
de combustible.

Elaborar oficio fisico para baja del vehiculo en el
padrén vehicular de la SFIA para su firma

Revisar y rubricar oficio.

Firmar el oficio para la autorizaciéon de baja del
vehiculo en el padron vehicular de la SFIA.

Enviar oficio para la baja del vehiculo en el padrén
vehicular anexando documentacion soporte.

Recibir y dar de baja el vehiculo solicitado en el
padron vehicular y elaborar oficio de notificacion

Nota: Se anexa una copia de impresion del de reporte de
baja del vehiculo en Sistema SAP

Recibir oficio con documentacién soporte para su
archivo y verificar la baja del vehiculo en Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Patrimonial
Jefela de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares /
Auxiliar de
Control

Vehicular.
Jefela de
Servicios
Bésicos,

Consolidados y

Vehiculares
Jefe/a de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares /
Auxiliar de
Control
Vehicular.
Auxiliar de
Control
Vehicular.

Jefe/a de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares /
Auxiliar de
Control
Vehicular.
Director/a de
Servicios
Generales.
Director/a
General
Administrativo/a
Jefe/a de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares /
Auxiliar de
Control
Vehicular.
DGRMSGyC-
Direccion de
Control
Patrimonial

Auxiliar de
Control
Vehicular.

Direccion General Administrativa

Registro del
vehiculo

Documentacion

soporte

Oficio.

Tarjeta de
combustible.
Oficio de
solicitud de
baja.

Oficio de
solicitud de
baja.
Oficio de
solicitud de
baja.
Documentacion
soporte

Oficio.
Reporte de
baja.

Oficio.
Reporte de
baja.

SAPS4 Hana

Transaccion AS02

Firma electrénica

SAPS4 Hana
Transaccién AS02

SAPS4 Hana
Transaccién AS02



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.33.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.33.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.34.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.34.pdf

 FINANZAS

SECRETARIA DE FINA

Flujograma Gestion de movimientos de vehiculos oficiales y resguardos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y

Vehiculares Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Gestion para tramites de combustible

Sustantivo

Gestion para tramites de combustible

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Gestionar las solicitudes para tramites de combustible de los vehiculos asignados a las personas

servidoras publicas de la SFIA para el correcto desempefio de sus funciones.

Solicitud de Tarjeta de Combustible 5 dias.

ejecucion: Reposicion de Tarjeta de Combustible por
extravio, robo o dafio 7 dias.
Ajuste de la Dotacion de Combustible 3
dias
Habilitar tarjeta de combustible 1 dia.
No Actividades

la

2a

3a

3a

Determinar el tipo de solicitud
¢Reposicion?

Continua paso 2

Sl. Elaborar el acta de hechos y reportar

Proporcionar el nimero de cuenta para realizar el pago
del plastico

Realizar el pago correspondiente en el banco y enviar
la documentacién soporte

No. Recibir y enviar la documentacién soporte
correspondiente al tramite a realizar.

Ver secuencia de firma electrénica

Nota: La secuencia de firma es la misma para todas
las solicitudes
Revisar solicitud de servicio.

¢Completay correcta?
No, Declinar firma electrénica.

Volver al paso 2.
Si. Realizar el tramite correspondiente

Nota: Al concluir la secuencia de firma se realiza el
ajuste de dotacion de gasolina o habilitacién de tarjeta
de combustible e informar la realizacion

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Titular del
Area
Administrativa
de la UR.

Persona
servidora
Publica
usuaria
Titular del
Area
Administrativa
de la UR.
Persona
servidora
Publica
usuaria

Participantes
del PAM.

Participantes
del PAM

Encargado(a)
de Servicios
de Gasolina.
DSG de la
DGRMSGYC

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Documentacion
soporte

Acta de hechos

con nimero de

reporte (en caso
de extravid)

Acta de Hechos

Recibo de pago

Documentacién
soporte.

Documentacién
soporte

Documentacion

soporte

MP-DGA-DSG-APV-TC-
5.3

Sistema / Mddulo SAP y
Transacciéon

Correo electrénico

Firma electronica

Firma electrénica

Firma electronica

Edenred México
Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.35.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.35.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.36.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.36.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.38.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.38.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.38.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.38.pdf
http://www.edenred.mx/Paginas/mexico.aspx

8a

FINANZAS

Elaborar la tarjeta de combustible y enviar.

Nota: Puede ser nueva o reposicién

Recibir y enviar la tarjeta de combustible del vehiculo
oficial

Recibir y entregar al Titular del Area Administrativa de
la UR solicitante la tarjeta de combustible del vehiculo
oficial para que se la entregue al usuario
correspondiente.

Verificar que el tramite se haya realizado
correctamente.

Nota: La verificacion del ajuste de dotacién y
habilitacion de tarjeta de combustible se realiza en la
plataforma del proveedor.

¢Es Correcto?

No.

Volver a paso 2

Sl

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Gestion para tramites de combustible

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y

Vehiculares
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Proveedor

Encargado(a)
de Servicios de
Gasolina.
DSG de la
DGRMSGYC
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares.

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares.

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares

Revisé

Director(a) de Servicios Generales

Direccion General Administrativa

Tarjeta de
combustible

Tarjeta de

Combustible.

Recibo de
Tarjeta.

Tarjeta de

Combustible.

Recibo de
Tarjeta.

Edenred México

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)



http://www.edenred.mx/Paginas/mexico.aspx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-APV-TC-5.3.jpg

FINANZAS

Siniestro de vehiculo oficial (Deducible)

Nombre del Procedimiento:

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Siniestro de vehiculo oficial (Deducible)

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Atender las solicitudes de reparaciéon de vehiculos oficiales originadas por un siniestro, para el

traslado y cumplimiento del desempefio de las funciones de las personas servidoras publicas

resguardantes de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

Tiempo aproximado de 30 dias
ejecucion: :

No Actividades

Reportar siniestro del vehiculo a la aseguradora por
1 llamada telefénica y esperar en el lugar al ajustador del

seguro

Declarar siniestro y recibir copia de la declaracién del

siniestro y pase de admision al taller para la reparacion

de la Unidad.

Nota: Revisar que sea correcta la declaracion del
siniestro

Entregar a su area administrativa la copia de la

declaracion del siniestro y elaborar el acta de hechos 'y
3 formato

Enviar el reporte del siniestro a la Direccion General

4 Administrativa por PAM.
Analizar el reporte del siniestro y la documentacién
soporte.
5
Elaborar oficio para reportar el siniestro a la Direccién
de Control Patrimonial (DGRMSGyC)
6
Solicitar a la aseguradora el importe del deducible.
7
Notificar que sea llevado el vehiculo a los talleres
8 correspondientes para obtener las cotizaciones.
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Responsable

Persona
Servidora
Publica usuaria
Persona
Servidora
Publica usuaria

Persona
Servidora
Publica usuaria

Titular del Area
Administrativa
de la UR.
AUXILIAR,
ENCARGADO
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares.
Auxiliar de
control
vehicular /
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Copia de la
declaracion del
siniestro.

Pase de
admision al
taller

Documentacion

soporte.

Documentacion

soporte

Documentacion

soporte

Oficio

Importe del
deducible

MP-DGA-DSG-APV-SD-
54

Sistema / Modulo SAP y
Transaccién

Firma Electrénica

Firma Electrénica

Correo electrénico

Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.39.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.39.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.39.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.39.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.41.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.41.pdf

10

10a

lla

12a

13a

11

12

13

14

15

16

17

18
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Llevar el vehiculo a los talleres correspondientes y
solicitar las cotizaciones para su envié.

Analizar las cotizaciones y el deducible.

¢El deducible es menor a la mejor opcién de la
cotizacion?

No, Seleccionar la mejor opcién de entre las
cotizaciones presentadas y notificar el traslado del
vehiculo al taller.

Llevar el vehiculo al taller y enviar la evidencia de la
reparacion junto con la factura

Elaborar solicitud de pago a terceros para solicitar el
pago a la Direccion de Aplicacién Presupuestal.
FORMULARIO

Nota: Revisar procedimiento “Revision, analisis y
solicitud de pagos a terceros”.
Recibir la evidencia enviada y archivar

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si, Notificar al responsable el traslado del vehiculo al
taller asignado por la aseguradora y enviar el formato de
pago de deducible.

Llevar el vehiculo a la agencia o taller asignado por la
aseguradora para la reparacion con el pase
correspondiente.

Realizar tramite de pago del fondo fijo o gasto a reserva
de pago para liberar el vehiculo.

Solicitar factura al proveedor llenando formato requerido
por la aseguradora para comprobar gasto.

Recoger vehiculo reparado en el taller asignado por la
aseguradora.

Enviar un oficio solicitando la validacion de la factura.
Validar la factura para su comprobacion.
Comprobar el gasto ante la Direccion de Aplicacion

Presupuestal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Consolidados y
Vehiculares
Titular del Area
Administrativa
de la UR.
Auxiliar de
control
vehicular
lJefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares
Titular del Area
Administrativa
de la UR.
Titular del Area
Administrativa
de la UR.

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares.
Titular del Area
Administrativa
de la UR.
Titular del Area
Administrativa
de la UR.
Titular del Area
Administrativa
de la UR.
Titular del Area
Administrativa
de la UR.
Titular del Area
Administrativa
de la UR.

Direccion

General de

presupuesto

Titular del Area
Administrativa
de la UR

Direccion General Administrativa

Cotizaciones

Cotizaciones
Deducible

Cotizaciones

Fotografias de
la reparacion
Factura.
Solicitud de
pago a terceros

Fotografias de
la reparacion

Formato de
pago de
deducible

Formato Copia
del pago
realizado

Factura
Pago de
deducible

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

“Tramites DAP-SFIA”

Drive

Correo electrénico

Correo electrénico

Tramites DAP-SFIA”
Drive



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeAgesCSyRk_MoOnFyq6JbzmuWl6wMVwtpAg5jzDN7RCcFpLg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeAgesCSyRk_MoOnFyq6JbzmuWl6wMVwtpAg5jzDN7RCcFpLg/viewform

FINANZAS

ARIA DE FINANZAS

Flujograma Siniestro de vehiculo oficial (Deducible)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y
Vehiculares Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)
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Direccion General Administrativa



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-APV-SD-5.4.jpg

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

FINANZAS

Siniestro de vehiculo oficial (Tercero involucrado responsable)

Sustantivo

Siniestro de vehiculo oficial (Tercero involucrado responsable). Fecha de
actualizacion:

00

Diciembre
2023

Atender las solicitudes de reparacion de vehiculos oficiales originadas por un siniestro en el cual el
tercero involucrado es el responsable, para el pago de la reparacion del vehiculo asignado a las
personas servidoras publicas de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

90 dias.

Actividades

Reportar siniestro del vehiculo a la aseguradora por
llamada telefénica y esperar en el lugar al ajustador del
seguro

Declarar siniestro y recibir copia de la declaracién del
siniestro y pase de admision al talle para la reparacion
de la Unidad.

Nota: Revisar que sea correcta la declaracion del
siniestro

Entregar la copia de la declaracién del siniestro y
elaborar el acta de hechos junto con el formato

Solicitar factura certificada y apoyo para presentar
querella en contra del tercero responsable del
siniestro.

Elaborar y enviar oficio de solicitud de factura
certificada del vehiculo siniestrado a la Direccién de
Control Patrimonial.

Nota: El oficio debe ser firmado por Director(a)
General Administrativo(a).

Recibir y enviar la factura certificada del vehiculo
siniestrado.

Solicitar apoyo por oficio a la Procuraduria Fiscal del
Estado para presentar querella ante el Ministerio
Publico.

Nota: El oficio debe ser firmado por Director(a)
General Administrativo(a).

Elaborar escrito para presentar querella ante el
Ministerio Publico y notificar a la Direccion General
Administrativa, el dia en el que el usuario del vehiculo
se debe presentar en el Ministerio Publico para la
evaluacion de los dafios por parte del perito valuador.

¢Selleg6 a un acuerdo con el tercero involucrado?

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Persona
Servidora
Pudblica usuaria
Persona
Servidora
Publica
usuaria.

Persona
Servidora
Publica usuaria
Titular del Area
Administrativa
de la UR.

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares

Direccion de
Control
Patrimonial.
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares.

Procuraduria
Fiscal del
Estado.

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Copia de la
declaracion del
siniestro.

Pase de
admision al
taller

Documentacién

soporte

Documentacién

soporte

Oficio.

Oficio
Factura
certificada
Oficio

Documentacion

soporte

Oficio

Documentacién

soporte.

MP-DGA-DSG-APV-ST-

55

Sistema / Mddulo SAP y
Transaccioén

Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.42.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.42.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.43.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.43.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.42.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.42.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.43.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.43.pdf

FINANZAS

No. Hacer formalmente la denuncia ante el Ministerio Jefe(a) de Denuncia
Pablico por medio de la Procuraduria Fiscal del Servicios
Estado. Bésicos,

Consolidados y

8a Vehiculares /
Procuraduria
Fiscal del
Estado
Dar pase de entrada al taller por medio de la Tercero Pase de entrada
8b aseguradora para su reparacién involucrado al taller
Si. Notificar el costo de los dafios determinado por el Procuraduria Costo de los
9 perito valuador por medio de correo electronico a la Fiscal del dafios
Direccién General Administrativa para su visto bueno. Estado.
Elaborar convenio resuelto ante el Ministerio Publico Procuraduria Convenio.
10 para que se pague el importe de los dafios. Fiscal del
Estado.
Recibir el depdsito del importe de los dafios por parte Ministerio Deposito del
11 del tercero responsable del siniestro y entregarlo. Publico. importe de los
dafios
Recibir y entregar el deposito del importe de los dafios Procuraduria Deposito del
12 a la Direccion General Administrativa. Fiscal del importe de los
Estado. dafios
Realizar el pago al pago a proveedor. Jefe(a) de
Servicios
13 Nota: En caso de que sobre se deposita como otros Bésicos,
ingresos a la SFIA. Consolidados y
Vehiculares

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Siniestro de vehiculo oficial (Tercero involucrado responsable)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revis6 Aprobé
Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y

Vehiculares Director(a) General Administrativo(a)

Director(a) de Servicios Generales
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-APV-ST-5.5.jpg

FINANZAS

Robo de vehiculos oficiales

Nombre del Procedimiento:

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Robo de vehiculos oficiales.

Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

Tiempo aproximado de .
ejecucion: 45 dias

No Actividades

Reportar el llamada

1 telefénica.

robo a la aseguradora por

Levantar reporte de robo y firmar documentacion.

2
Denunciar robo ante la Agencia del Ministerio Publico
3
Elaborar reporte de robo ante transito municipal, estatal,
federal.
4
Elaborar y firmar acta de hechos.
5
Reportar el robo y turnar la documentacion.
6

Elaborar oficio para reportar el robo ante la Direccién
General Administrativa y enviar documentacion original
7 como soporte documental

Recibir y turnar la documentacién.

Recibir y revisar la documentacion del robo

¢ Correcta?

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Persona
Servidora
Publica usuaria
Aseguradora

Persona
Servidora
Publica usuaria

Persona
Servidora
Publica usuaria

Persona
Servidora
Publica usuaria
Persona
Servidora
Publica usuaria
Titular del area
Administrativa
de laUR

Director(a)
General
Administrativo/a.

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Reporte de
declaracion de
siniestro ante la

Aseguradora
Copia
certificada de
acta de
denuncia ante
la Agencia del
Ministerio
Publico
Reporte de robo
ante transito
municipal,
estatal, federal

Acta de Hechos

Documentacion
SOQOI’te

Documentacién
soporte

Documentacion
SO[}OI’te

Documentacion
SOQOI’te

Version:

Fecha de
actualizacion:

Soporte

00

Diciembre
2023

Recuperar el importe por indemnizacién de robo de los vehiculos oficiales para su reintegro a la

MP-DGA-DSG-APV-RV-

5.6

Sistema / Mddulo SAP y
Transacciéon



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.44.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.44.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.44.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.44.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.45.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.45.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.46.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.46.pdf

9a

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

FINANZAS

No. Solventar los faltantes.

Volver a paso 7
Enviar oficio a Direccién de Control Patrimonial
reportando el robo del vehiculo.

Solicitar por oficio la copia certificada de la factura del
vehiculo robado, a efecto de acreditar la propiedad de
Gobierno del Estado de Guanajuato ante la Agencia
del Ministerio Publico.

Recibir oficio y enviar la copia certificada de la factura
del vehiculo robado

Recibir y solicitar a la Procuraduria Fiscal del Estado la
ratificacion de la denuncia.

Recibir por oficio la copia certificada de la denuncia
ante el Ministerio.

Realizar tramite de baja del vehiculo del padron estatal
en la oficina de servicio al contribuyente.

Solicitar a la Direccién de Control Patrimonial tramite
de indemnizacion por robo.

Recibir copia del recibo oficial del reintegro efectuado
por la Aseguradora del pago del vehiculo con siniestro.

Notificar a la Direccion de Contabilidad Gubernamental
el reintegro de la indemnizacion para la generacion de
linea de captura.

Depositar el reintegro de la indemnizacién de acuerdo
a la linea de captura establecida y enviar oficio junto
con el recibo original del deposito
Recibir el oficio y archivar
correspondiente.

en el expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Titular delarea
Administrativa
de laUR
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares
Direccion de
Control
Patrimonial
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares
Jefe(a) de
Servicios
Basicos,
Consolidados y
Vehiculares

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares.
Direccion de

Control

Patrimonial

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares.

Direccion General Administrativa

Oficio

Oficio
Copia de la
factura.

Oficio
Copia de la
factura.
Documentacion
soporte

Oficio.

Copia.
certificada de la
Denuncia ante
el Ministerio
Publico

Documentacién
soporte

Documentacion
soporte

Oficio
Copia del recibo
oficial de
ingreso

Oficio
Copia del recibo
oficial de
ingreso

Oficio
Recibo original
del deposito



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.47.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.47.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.48.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.48.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.49.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.49.pdf

) FINANZAS

ARIA DE FINA

Flujograma Robo de vehiculos oficiales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y

Vehiculares Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-APV-RV-5.6.jpg

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

FINANZAS

Pérdida Total de Vehiculos Oficiales

Sustantivo

Pérdida Total de Vehiculos Oficiales.

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Atender los reportes de siniestros a los vehiculos oficiales asignados a las personas servidoras
publicas de la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion.

Actividades

Reportar siniestro a la aseguradora por llamada
telefénica y elaborar acta de hechos.

Levantar reporte y emitir carta de pérdida total del
siniestro.

Solicitar el reporte del siniestro y carta de pérdida
total del siniestro.

Entregar documentacion debidamente firmada al
Titular de la Coordinacion Administrativa de la Unidad
Responsable de donde este asignado el vehiculo.

Elaborar oficio con la documentacion en original para
reportar el siniestro y enviar la Direccion General
Administrativa.

Recibir y turnar la documentacion.

Recibir y revisar la documentacién del siniestro.

¢Procede?

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

De 1 mes a 1 afio aproximadamente

Responsable

Usuario

Aseguradora

Usuario

Usuario

Titular del area
Administrativa
de laUR

Director/a de
Servicios
Generales.

Jefe(a) de
Servicios
Basicos,

Consolidados y

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Acta de hechos

Reporte de
siniestro.

Carta de
pérdida total del
siniestro.
Reporte de
siniestro.

Carta de
pérdida total del
siniestro.
Reporte de
siniestro.

Carta de
pérdida total del
siniestro.

Acta de hechos.
Reporte de
siniestro.

Carta de
pérdida total del
siniestro.

Acta de hechos.
Reporte de
siniestro.

Carta de
pérdida total del
siniestro.

Acta de hechos.
Reporte de
siniestro.

Carta de

MP-DGA-DSG-APV-PV-
5.7

Sistema / Mddulo SAP y
Transaccién




7a

10

11

12

13

14

15

16

FINANZAS

NO. Informar las observaciones para solventar

Vuelve a paso 5

Sl. Reportar el siniestro por de oficio a la Direccion de
Control Patrimonial.

Dar de baja el vehiculo en oficina de servicios al
contribuyente.

Solicitar a la Direccion de Control Patrimonial tramite
de indemnizacion por pérdida total ante la Aseguradora
anexando la documentacion correspondiente.

Solicitar el recibo oficial del reintegro efectuado por la
Aseguradora del pago del vehiculo siniestrado.

Enviar recibo oficial del reintegro efectuado del pago
del vehiculo siniestrado.

Recibir copia del recibo oficial del reintegro efectuado
del pago del vehiculo siniestrado.

Notificar a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental el reintegro de la indemnizacién para
la generacion de linea de captura.

Depositar el reintegro de la indemnizacion de
acuerdo a la linea de captura establecida y enviar
oficio junto con el recibo original del deposito

Recibir el oficio y archivar en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Pérdida Total de Vehiculos Oficiales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Vehiculares. pérdida total del
siniestro.
Acta de hechos.

Jefe(a) de Oficio.
Servicios
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares.

Jefe(a) de Documentaciéon
Servicios soporte
Basicos,

Consolidados y
Vehiculares.
Jefe de
Servicios
Basicos
Consolidados y

Liberados.

Jefe de Documentacion
Servicios soporte
Basicos

Consolidados y

Liberados.

Jefe de Oficio y copia del

Servicios recibo oficial de

Basicos ingreso
Consolidados y

Liberados.

Recibo oficial del
Aseguradora. reintegro
Jefe de Copia del recibo
Servicios oficial del
Bésicos reintegro
Consolidados y

Liberados.

Jefe(a) de Oficio.
Servicios
Basicos, Copia del recibo

Consolidados y oficial de ingreso.
Vehiculares.
Direccion de

Control
Patrimonial
Jefe(a) de

Servicios

Basicos,

Consolidados y
Vehiculares.

Oficio
Recibo original
del deposito
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.71.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.71.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.50.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.50.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-APV-PV-5.7.jpg

) FINANZAS

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y

Vehiculares Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)
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Proceso: Oficialia de Partes

Version: 00

Nombre del Proceso Oficialia de partes Eechalde Diciembre

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Enviar y recibir documentacion oficial para que las Unidades responsables de la
SFIA desempefien correctamente sus funciones.

Alcance Gobierno del estado de Guanajuato y otras entidades publicas y particulares.

Indicadores

100% de documentos entregados correctamente

Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Posibles efectos de la
Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia

Riesgo inherente

1. Falta de atencién a asuntos
relevantes.

2. Sanciones a la SFIA, por la no
contestacion de documentos y
oficios.

3. Dafio al erario publico.

4. Observaciones por entes
fiscalizadores.

5. Proceso de Responsabilidad
Administrativa.

Documentos oficiales con fecha
término, omitidos o con rezago en 7. Grave 7. Probable
entrega.

Valoracion del riesgo (Sin

controles . . Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion ) e ke resgo i materializacion del
Grado de Probabilidad Gl riesgo
impacto de ocurrencia
NA NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
Unidades Responsables de la SFIA. Oficios, circulares, solicitudes, expedientes, paquetes a enviar
Dependencias, Entidades y Unidades de Acuse de recibido de Oficios, circulares, solicitudes, expedientes, paquetes
Apoyo de Gobierno del Estado de recibidos.
Guanajuato.
Juzgados
Particulares
Organismos fiscalizadores
Municipios
Servicio Postal Mexicano. Servicio de mensajeria.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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FINANZAS

Clientes

Unidades Responsables de la SFIA.

Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo de Gobierno del Estado de
Guanajuato.

Juzgados
Particulares
Organismos fiscalizadores
Municipios
Servicio Postal Mexicano.

Marco Normativo

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas Inversion y Administracion.

Responsable

Persona servidora
publica
Encargado de
Oficialia de Partes
Encargado de
Oficialia de Partes
Mensajero

Encargado de
Oficialia de Partes

Flujograma Oficialia de partes

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Salidas del Proceso

Acuse de recibido de Oficios, circulares, solicitudes, expedientes, paquetes
recibidos.
Entrega de Oficios, circulares, solicitudes, expedientes, paquetes enviados.

Factura de servicio de envio de mensajeria

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-archivos-del-estado-de-

guanajuato
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2

01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023). pdf

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Entregar la documentacién que sera enviada

Recibir la documentacion y turnar de acuerdo al destino para su envio

Turnar la documentacion al mensajero

Entregar documentacion y recibir acuse de recibido

Recibir y turnar el acuse al area correspondiente

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-archivos-del-estado-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-archivos-del-estado-de-guanajuato
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-OP-6.jpg

| FINANZAS

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

NA NA NA

Elaboro Reviso Aprobo

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y

Vehiculares Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a).
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FINANZAS

Gestion de oficialia de partes

Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de Oficialia de partes Eechalde Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Enviar y recibir documentacién oficial para que las Unidades responsables de la SFIA

desempefien correctamente sus funciones.

Tiempo aproximado de MP-DGA-DSG-OP-GOP-

ejecucion: 1dia Clave: 6.1
No Actividades Responsable Documentos S, MOdu.If) S
Transaccion
Entregar el documento especificando, nombre, Persona
1 domicilio oficina y dependencia / entidad. servidora
publica
Recibir documentacion y revisar destinatario. Encargado/a de
2 Oficialia de
Partes.
Registrar la documentacion en el formato. Encargado/a de
Oficialia de
3 Partes.
Determinar si requiere servicio externo de entrega. Encargado/a de
4 Oficialia de
¢Requiere? Partes.
SI, Turnar al mensajero para que lo envié al servicio Encargado/a de
requerido. Oficialia de
Partes.
4a Nota: Se utilizara una etiqueta preparada para realizar

el envid y el Servicio Postal Mexicano, el cual sera
pagado en efectivo de acuerdo con la tarifa de precios
aplicable de acuerdo al peso del paquete y el servicio a
utilizar sera determinado por el usuario.

Entregar en servicio seleccionado. Mensajero/a
52 Nota: En caso de seleccionar el Servicio Postal
Mexicano pagar en efectivo.
6a Solicitar factura de servicio de envio de mensajeria Mensajero/a Factura' de
para su entrega servicio
Recibir y registrar la factura en formato Encargado/a de Factura de
Oficialia de servicio.
FIN DE PROCEDIMIENTO. Partes.
7a
Formato de
Contindia procedimiento de reporte de gastos ante la relacion de
Direccion de Aplicacién Presupuestal gastos.
NO. turnar a mensajero para su entrega. Encargado/a de Documentos
5 Oficialia de
Partes.
6 Entregar documentacion al destinatario revisando que Mensajero/a Documentos

se firme y plasme la fecha en acuse correspondiente.
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Recibir y turnar el acuse al area correspondiente Encargado/a de Oficio de
7 Oficialia de acuse de
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Partes. entrega

Flujograma Gestion de oficialia de partes

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Servicios Basicos, Consolidados y

Vehiculares Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a).
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-OP-GOP-6.1.jpg

Proceso: Ejecucion de servicios liberados y gestion de servicios no

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Infraestructura, equipamiento y
condiciones para la prestacion del
servicio a usuarios internos y
externos, gestionadas
deficientemente

liberados

. ., . . L, . Version: 02
Ejecucion de servicios liberados y gestion de servicios no

liberados Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGA-DSG-ES-7

Sustantivo Soporte

Gestionar las solicitudes de mantenimiento de equipo, bienes muebles e inmueblesy la
contratacién de servicios liberados y no liberados de las Unidades Responsables de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion para proveer a las personas
servidoras publicas de la infraestructura, equipamiento y condiciones Optimas para el
desempefio de sus funciones.

Mantenimiento y contratacion de servicios liberados y no liberados de las Unidades
Responsables que pertenecientes a la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracion.

Porcentaje de cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo de
equipamientos.
Numero de solicitudes de servicio de partidas liberadas y no liberadas atendidas.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ; o
Consecuencia que se materialice
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

1. Infraestructura, equipamiento y
condiciones inadecuadas para
prestar los servicios.
2. Atencion deficiente a la
ciudadania.
3. Tiempos excesivos en la atencion
6. Serio 6. Posible de tramites.
4. Aumento de riesgos de trabajo
por infraestructura inadecuada.
5. Observaciones por entes
fiscalizadores.
6. Procesos de Responsabilidad
Administrativa.
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Valoracién del riesgo (Sin

controles) . . Posibles efectos de la

Riesgo de corrupcion . Tipo deriesgo de materializacion del
Grado de Probabilidad Corpeen riesgo
impacto de ocurrencia

Servicios liberados y no
liberados contratados por
conflicto de intereses.

10 - Catastrofico

Proveedores

Titulares del Area Administrativa de las UR
de la Secretaria de Finanzas, Inversiony
Administracion.

Proveedores.

Clientes

Titulares del Area Administrativa de las UR
de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Direccion de Aplicacion Presupuestal

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato
Ley del Presupuesto General de Egresos
del Estado de Guanajuato

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administracién Publica Estatal.
Clasificador por objeto del gasto.

1. Dafio al erario publico.
2. Baja calidad o
incumplimiento de
servicios contratados.
3. Incumplimiento de la
normativa aplicable.
4. Observaciones por
entes fiscalizadores.
5. Procesos de
Responsabilidad
Administrativa.

Por corrupcion, abuso,
desperdicio u otra
irregularidad

6 - Posible

Entradas del Proceso

Solicitudes de mantenimiento de equipo, bienes muebles e inmuebles
Solicitudes de contratacion de servicios liberados y no liberados

Cotizacion y ejecucién del mantenimiento de equipo, bienes muebles e
inmuebles

Salidas del Proceso

Mantenimiento realizado de equipo, bienes muebles o inmuebles
Contratacion de servicios liberados y no liberados

Formato de pagos a terceros.
Formato de entrega de servicios de conformidad.

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-contrataciones-publicas-para-
el-estado-de-guanajuato

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Presupuesto%20

General%20de%20Egresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%2020

24.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2024/lin

racionalidad.ph

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/05clasificador-objeto14.pdf
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https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-contrataciones-publicas-para-el-estado-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-contrataciones-publicas-para-el-estado-de-guanajuato
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Presupuesto%20General%20de%20Egresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Presupuesto%20General%20de%20Egresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Presupuesto%20General%20de%20Egresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/05clasificador-objeto14.pdf

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Titular del Area
Administrativa de la
UR / Personal DSG.

Titular del Area o o
Administrativa de la Capturar la solicitud servicio en SAP
UR / Personal DSG
Jefe(a) de Procesos
de Contrataciéon de

Servicios y o . o .
Arrendamientos/ Recibir y revisar la solicitud en SAP para catalogar el servicio
Auxiliar de Servicios
Liberados y No
liberados
Jefe(a) de Procesos
de Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos/ . ) o o
Auxiliar de Servicios Realizar el contrato correspondiente al servicio solicitado.
Liberados y No
liberados/ Direccién
de Servicios
Generales
DGRMSGyC
Proveedor Realizar los trabajos

Detectar la necesidad de mantenimiento o desperfecto del equipo, bien mueble o inmueble

Titular del Area .
Administrativa de la Realizar el pago a terceros

UR

Flujograma Ejecucion de servicios liberados y gestidon de servicios no liberados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
F-DGA-DSG-ES-1 Anexo 2. Justificaciéon de Razones https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
Técnicas Anexo 2.pdf
F-DGA-DSG-ES-2 . L https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
Anexo 4. Investigacion de mercado F-DGA-DSG-ES-2 xlsx
F-DGA-DSG-ES-3 " . ) https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
Solicitud de servicios no liberados SOLICITUD DE SERVICIOS xlsx
F-DGA-DSG-ES-4 o o https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
Solicitud de servicios liberados F-DGA-DSG-ES-4.docx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-ES-7.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Anexo%202.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Anexo%202.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/SOLICITUD%20DE%20SERVICIOS.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/SOLICITUD%20DE%20SERVICIOS.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-4.docx

j FINANZAS

F-DGA-DSG-ES-5 . -
Contrato de prestacion del servicio

F-DGA-DSG-ES-6 .
Entrega de servicios

F-DGA-DSG-ES-7 B
Evaluacién a Proveedores

F-DGA-DSG-ES-8 . .
Solicitud de Garantia

F-DGA-DSG-ES-9 Carta compromiso antisoborno
E-DGA-DSG-ES-10 Carta de declaracion de intereses
Elaboroé Reviso

Jefe(a) de Procesos de Contratacion de

Servicios y Arrendamientos Director(a) de Servicios Generales

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-ES-5.doc

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DSG-ES-6.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGA-DSG-ES-7-1.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGA-DSG-ES-8.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGA-DSG-ES-9.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGA-DSG-ES-10.docx

Aprobd

Director(a) General Administrativo(a)
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-5.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-5.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-6.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-6.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-7-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-7-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-8.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-8.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-9.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-9.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-10.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DSG-ES-10.docx

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

42
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Gestion de contratacion de servicios de partidas liberadas y servicios exceptuados

Sustantivo

Gestion de contratacion de servicios de partidas liberadas y servicios
exceptuados

Version: 02
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Atender las solicitudes de mantenimiento de equipo, bienes muebles e inmuebles de las Unidades

Responsables de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion para proveer de los insumos
necesarios para su correcto desempefio y funcionamiento.

Actividades

Detectar la necesidad de mantenimiento preventivo o
correctivo, o en su caso atender desperfectos del
equipo, bien mueble o inmueble de la Unidad
responsable.

¢ Se trata de servicios de partidas liberados o
servicios exceptuados?
Servicios de Partidas Liberadas.

Capturar y liberar la solicitud de servicio en el Sistema
SAP, adjuntando imagenes soporte de la problematica
presentada.

Nota: En el caso de las solicitudes de las DGA,
Despacho del Secretario, Subsecretarias, el Jefe(a) de
Procesos de Contratacion de  Servicios vy
Arrendamientos captura.

Revisar la solicitud de servicio en sistema para
conocer la necesidad o desperfecto y verificar si la
Unidad responsable cuenta con presupuesto en la
partida correspondiente.

Nota 1:

En los “Criterios de Prioridad y Ejecucion de Servicios”,
se establece como se priorizan los servicios y se
sefialan los tiempos de ejecucion, enfocado en los
servicios sustantivos para la operatividad de los
inmuebles.

¢Procede la solicitud de servicio?
No. Rechazar la solicitud de servicio en

Sistema SAP especificando el motivo
solicitando su correccion.

Continua paso 2.
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De 2 a 8 semanas

Responsable

Titular del Area
Administrativa de
la UR / Personal
de la Jefatura de
Servicios y
Mantenimiento

Titular del Area
Administrativa de
la UR/
Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Criterios de
Prioridad y
Ejecucion de
Servicios

MP-DGA-DSG-ES-GCS-
7.1

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccién

SAPS4 Hana
transaccion- ZSL00

SAPS4 Hana
transaccion- ZSL00

Sistema SAP
transaccion- ZSL00



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/CPS-1.xlsx

2b

3b

4 ba

4b

9c
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Si. Aceptar la solicitud de servicio en Sistema y buscar
en el Padrén Estatal de Proveedores los posibles
prestadores de servicios.

Continua paso 5.
Servicios exceptuados.

Enviar oficio de solicitud dirigido a la Direccién General
Administrativa para servicios exceptuados.

Revisar oficio de solicitud de servicio para conocer la
necesidad o desperfecto y verificar si la Unidad
responsable cuenta con presupuesto en la partida
correspondiente.

¢Procede la solicitud de servicio?

No. Rechazar la solicitud de servicio por medio
de oficio dirigido a Unidad Responsable
solicitante especificando el motivo solicitando
su correccion.

Continua paso 2°.

Si. Aceptar la solicitud de servicio exceptuado y buscar
en el Padron Estatal de Proveedores los posibles
prestadores de servicios.

Continua paso 5.

Contactar e invitar a los proveedores que podrian
realizar el servicio por medio de correo electrénico o
llamada telefénica informandoles las necesidades o
criterios establecidos.

Realizar la visita para realizar un diagnéstico y enviar la
cotizacion del servicio solicitado firmada.

Nota: Puede ser a través de oficio o correo electrénico.

Recibir y revisar las cotizaciones que cubra con los
criterios requeridos.

Realizar investigacion de mercado con las cotizaciones
enviadas por los proveedores.

Seleccionar la mejor opcidn de proveedor para Gobierno
del Estado.

¢Se trata de partida liberada o partida restringida?
Partida restringida.

Solicitar la autorizacion del Subsecretario(a) de
Administracion para la contratacion del servicio por
medio del sistema “Servicios Profesionales”. Lo anterior
es conforme al_Oficio Circular 020/2023.

Nota 1:
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Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Titular del Area
Administrativa de
la UR

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados

Proveedores

Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados

Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados

Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados

Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados

Direccion General Administrativa

SAPS4 Hana
transaccion- ZSL00

Padrén Proveedores.

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Invitacion L.
Correo electrénico

Oficio L .
S Correo electrénico
Cotizacion
Cotizacioén
Anexo.
Complemento
para gestion de
contratacion de
Servicios

Anexo 4.
Investigacion de
mercado

N/A Plataforma de captura



http://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_proveedores/padron.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/CO-20-2023.pdf
https://ssa-sfia.guanajuato.gob.mx/serviciosprofesionales/faces/timeout.xhtml

10¢

10

11

12

13

14

15

16

17

18

18¢

19¢
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Partidas restringidas 3310, 3330, 3340,3390.

Nota 2:

En los Supuestos en los que no aplica la ley no se
requiere  autorizacion del Subsecretario(a) de
Administracion

Crear la reserva en SAP para servicio exceptuado.
Continua paso 13.

Partida liberada.
Crear la reserva y asignar el estatus de autorizado en
sistema.

Revisar en sistema la solicitud de servicio, imprimir y
turnar para firma de autorizacion del Director General de
la UR.

Firmar y enviar la solicitud de servicio al Jefe(a) de
Procesos de Servicios, Contratacion y Arrendamientos.

Informar al proveedor la asignacion del servicio y sus
condiciones y elaborar contrato para recabar firmas.

Nota: En el Contrato de prestacion de servicios se
establecen las garantias, sanciones y penas
convencionales aplicables, de acuerdo a la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato,
en caso de algun incumplimiento por parte del
proveedor.

Elaborar oficio de servicios y turnar para rubrica y firma
del Director(a) de Servicios Generales y Director(a)
General Administrativo(a).

Enviar el oficio de servicios debidamente firmado para
conocimiento a la UR.

Informar al proveedor el inicio de servicios asignados.

Realizar los trabajos y pedir al area solicitante evaluar el
servicio prestado.
Acudir al area donde se realizaron los trabajos.

¢Es correcto el servicio?

NO. Informar que los trabajos no se realizaron

correctamente, retroalimentando el servicio.
Resolver la inconformidad.

Nota: La Jefatura de Procesos de Contratacion de
Servicios y Arrendamientos, puede solicitar la aplicacion
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Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados
Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados
Titular del Area
Administrativa de
la UR
Director(a)
General de la
UR.

Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados

Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados
Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados
Auxiliar de
Servicios
Liberados y No
liberados

Proveedor

Persona
coordinadora del
area
administrativa de
la UR

Persona
coordinadora del
area
administrativa de
la UR

Proveedor

Direccion General Administrativa

N/A SAPS4 Hana
SAPS4 Hana
transacciéon FMX1
Solicitud de SAPS4 Hana
servicio transacciéon FMX1
Solicitud de
servicio

Documentacion

soporte

Oficio de
Servicios.

Oficio
Contrato de
servicio.

Correo electrénico

Entrega de
servicios.

Entrega de
servicios.

Solicitud de

garantia Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-SL-1-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DSG-ES-GCS-7.1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DS-DGA-DSG-ES-GCS-7.1.pdf
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de la garantia de acuerdo a la normatividad aplicable.

Continua paso 19.

. ) - Persona
Sl Fl_rmar de conformidad y solicitar la factura del coordinadora del
19 servicio a proveedor. area
administrativa de
la UR
Auxiliar de
20 Realizar evaluacion al proveedor a través de la Servicios
encuesta. Liberados y No
liberados
Informar al proveedor el resultado/calificacion obtenida Auxiliar de
del servicio que proporciono, a la cuenta de correo Servicios Resultados de la -
21 electronico (r]egistF;ado en el Padron Estatal de Liberadosy No Correo electronico
Proveedores. liberados
Elaborar formato de pago a terceros para gestionar el Persona
pago correspondiente del servicio. coordinadora del
22 area
Nota: Continua en procedimiento “Gestion de pago administrativa de
a terceros”. la UR

Flujograma Gestidon de contratacidn de servicios de partidas liberadas y servicios exceptuados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revis6 Aprobé

Jefe(a) de Procesos de Contratacion de

Servicios y Arrendamientos Director(a) General Administrativo(a)

Director(a) de Servicios Generales
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-ES-GCS-7.1.jpg

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

FINANZAS

Revision y validacion de servicios no liberados

Gestionar las solicitudes realizadas por las Unidades responsables de la Secretaria de servicios no
liberados para su contratacion y asi se puedan realizar correctamente las actividades de cada una de

Objetivo:
ellas.
Tiempo aproximado de 45 dias
ejecucion:
No Actividades

Elaborar y enviar la solicitud de servicios no liberados a
la Direccion General Administrativa y Direccién de
Servicios Generales.

Nota: El envid puede ser fisicamente o por Firma
Electronica

Ver secuencia de Firma electronica

Recibir y revisar la solicitud para catalogar el tipo de
servicio: cédigo programético, importe, suficiencia
presupuestal y el concepto del servicio, partida
restringida, excepcion de licitaciones, justificacion de
marca o proveedor segun sea el caso.

¢Es correcta la informacién de la solicitud?

NO. Regresar por oficio la documentacion enviada o
declinar secuencia de firma electrénica, solicitando la
correccion de las inconsistencias detectadas.

Continua paso 1.
Sl. Enviar a firma el expediente fisico correspondiente y
capturar en el sistema la solicitud para DGRMSGyC

Nota: Si la partida es restringida se debe solicitar la
autorizacion del Subsecretario/a de Administracion para
la contratacion del servicio por medio del sistema
“servicios profesionales”. Previo a su envi6 a la
DGRMSGyC.

Rubricar y turnar el expediente al Director(a) General
Administrativo(a) para su firma.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Sustantivo

Responsable

Titular del area
administrativa de
la UR.

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Jefe(a) de
Servicios Y
Mantenimiento

Director(a) de
Servicios
Generales

Direccion General Administrativa

Revision y validacion de servicios no liberados

Clave:

Documentos

Documentacion

soporte

Documentacion

soporte

Documentacion

soporte

Documentacion

soporte

Documentacion

soporte

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Version: 00

2023

MP-DGA-DSG-ES-RVS-

7.2

Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

Firma Electrénica

Firma Electrénica

Firma Electrénica

SAPS4 Hana
Transaccion ME51N

Diciembre


https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-ESL-RVS-8.2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.52.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.52.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.52.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.52.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.52.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.52.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.53.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.53.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.53.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.53.pdf

FINANZAS

Enviar tramite de contratacion de los servicios no Jefe(a) de Documentacion
liberados a la Direccién de Servicios Generales de la Procesos de soporte
DGRMSGyC Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos
Realizar el contrato correspondiente al servicio Direccién de
solicitado. servicios
generales
DGRMSGyC
Recibir una copia del contrato debidamente firmado y de Jefe(a) de Contrato
la garantia por cumplimiento entregada. Procesos de firmado
Contratacion de Garantia Correo electrénico
Servicios y
Arrendamientos
Archivar en el expediente correspondiente la Auxiliar de Contrato
documentacién soporte. Servicios firmado
Liberados y No Garantia
liberados

Elaborar solicitud de pago ante la Direccién de Servicios
Generales de la DGRMSGyC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Titular del area
administrativa de
la UR

Flujograma Revisidn y validacion de servicios no liberados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Jefe(a) de Procesos de Contratacion de

Servicios y Arrendamientos Director(a) General Administrativo(a).

Director(a) de Servicios Generales

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.53.pdf
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FINANZAS

Proceso: Gestion de contratacion de arrendamientos

Version: 00
Nombre del Proceso Gestion de contratacion de arrendamientos Eechalde Diciembre

MP-DGA-DSG-GCA-8

Clave

Tipo de Proceso

Sustantivo Soporte

Obijetivo Llevar a cabo la contratacion y renovacion anual de arrendamiento de bienes inmuebles
para el correcto desempefio de las Unidades Responsables de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion que asi lo soliciten.

Alcance Bienes inmuebles arrendados para ser ocupados y utilizados como oficinas, archivos o
bodegas de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion

Indicadores Numero de solicitudes de contratacion y renovacion anual atendidas de bienes

inmuebles.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo inherente

Gestién de contratacién de
arrendamientos, deficiente

Grado de impacto

Posibles efectos de la

Probabilidad de materializacion del riesgo

ocurrencia
1. Posible contratacion irregular de
un inmueble.
6. Serio 7. Probable 2. Gestion fuera de tiempo.

3. Afectacion a la operacion por
falta de inmueble.

Valoracion del riesgo (Sin

. : controles) Tipo de riesgo de Fegilze sieeing o
Riesgo de corrupcion . 2 materializacion del
Grado de Probabilidad Copenn riesgo
impacto de ocurrencia
NA NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
Direccion de Servicios Generales de la Validacion y firma del contrato y renovacion anual de arrendamiento
DGRMSGyC
Direccion de Control Patrimonial de la Lista de bienes inmuebles disponibles propios del Gobierno del Estado de
DGRMSGyC Guanajuato

Direccion de Catastro de la DGRMSGyC
Arrendador

Direccion de Aplicacion Presupuestal

Clientes

Unidades Responsables de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracion.

Justipreciacion de los bienes inmuebles propios del Gobierno del Estado de
Guanajuato y de las opciones encontradas para su ocupacion.
Entrega de documentacioén para la elaboracion y firma del contrato de
arrendamiento
Formato de pago de terceros

Salidas del Proceso

Contrato y renovacion anual de arrendamiento.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Direccion General Administrativa




FINANZAS

Marco Normativo

Ley de Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administraciéon Publica Estatal.
Lineamientos de Servicios Generales de la
Administracién Publica Estatal

Responsable

Titular del Area
Administrativa de la
UR
Titular del Area
Administrativa de la
UR

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos /
Auxiliar de
Arrendamientos y
Servicios Liberados
Titular del Area
Administrativa de la
UR
/Arrendador/

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2024/lin

racionalidad.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2024/lin

servicios.php

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Detectar la necesidad de un nuevo espacio

Elaborar y enviar el oficio de solicitud

Solicitar a la Direccion de Control Patrimonial, la disponibilidad de inmueble propio, y/o a la
Direccion de Catastro la justipreciacion del inmueble arrendar.

Director(a) General Firmar y turnar contrato de uso o arrendamiento del bien inmueble

Administrativo(a)/
Director(a) General
de Recursos
Materiales y
Servicios Generales
Titular del Area
Administrativa de la
UR

Realizar el trdmite de pago a terceros para efectuar el pago de la renta del bien inmueble

Flujograma Gestion de contratacion de arrendamientos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LCEP_21Julio2022.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_servicios.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_servicios.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-GCA-8.png

FINANZAS

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
Formato de Contrato de Arrendamiento..docx

F-DGA-DSG-GCA-1 Formato de Contrato de Arrendamiento.

Elaboro Reviso Aprobo

Jefe(a) de Procesos de Contratacion de

Servicios y Arrendamientos Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a)
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20de%20Contrato%20de%20Arrendamiento..docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20de%20Contrato%20de%20Arrendamiento..docx

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

ejecucion:

No

2a

3a

4a

FINANZAS

Gestion de contratacion y renovacion anual de arrendamiento de bienes
inmuebles.

Sustantivo

Gestion de contratacion y renovacién anual de arrendamiento de bienes
inmuebles

Fecha de
actualizacion:

Version: 00

Diciembre
2023

Soporte

Llevar a cabo la contratacion y renovacion anual de arrendamiento de bienes inmuebles para la
operacion de las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.

Contrato: 2 meses

Renovacién: 2 meses

Actividades

Detectar la necesidad de un nuevo espacio ya sea
para poner una nueva oficina 0 mudar la Unidad
Responsable.

Elaborar y enviar el oficio de solicitud para conocer si
existen bienes inmuebles propios de Gobierno del
Estado de Guanajuato, para su ocupacion, de acuerdo
a las necesidades detectadas especificando cual sera
el destino del bien inmueble y el nUmero de personas
que albergara.

Nota: El envi6 puede ser en fisico o por firma
electrénica

Ver secuencia de firma electrénica.

¢Contratacion o renovacién anual?

Contratacion: Recibir y turnar solicitud.

Realizar y enviar oficio de disponibilidad de bienes
inmuebles propios dirigido a la Direccién de Control
Patrimonial

Nota: El envid6 puede ser en fisico o por firma
electrénica
Ver secuencia de Firma electrénica

Revisar la disponibilidad de bienes inmuebles propios
de Gobierno del Estado de Guanajuato y emitir
respuesta a la Direccion General Administrativa —
Direccién de Servicios Generales.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Titular del Area
Administrativa
de laUR

Titular del Area
Administrativa
de laUR

Director(a)
General
Administrativo(a)

Director(a) de
Servicios
Generales
Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Direccion de
Control
Patrimonial

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Oficio de
disponibilidad de
bienes inmuebles

propios

Oficio de
disponibilidad de
bienes inmuebles

propios

MP-DGA-DSG-CRA-8.1

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Firma electronica

Firma electronica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-GCA-GCR-9.1.1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DSG-GCA-GCR-9.1.2.docx

5a

5ab

6ab

7ab

8ab

9ab

10ac

10ab

11ab

12ac

13ab

14ab

15ab

FINANZAS

Revisar el oficio de disponibilidad de bienes inmuebles
propios

¢Existe disponibilidad de inmuebles propios?

No. Informar por oficio que no existen bienes
inmuebles  propios disponibles a la Unidad
Responsable solicitante.

Realizar la busqueda de bienes inmuebles disponibles
para elaborar andlisis — costo beneficio de acuerdo a
sus necesidades

Solicitar por oficio a la Direccion de Catastro la
justipreciacion de los bienes inmuebles disponibles
adjuntando el andlisis realizado.

Recibir la justipreciacion y enviarla junto con el oficio de
opciones de bienes inmuebles a la Direccion General
Administrativa — Direccion de Servicios Generales.

Recibir y revisar documentacion.

¢Es correcta la documentacion?
NO. Se devuelve el trdmite y documentacion con las
observaciones para su solventacion.

Vuelve paso 7 ab

Sl. Elaborar y enviar oficio para autorizacion de
arrendamiento del bien inmueble al Subsecretario(a)
de Administracién

Recibir y revisar la solicitud de arrendamiento del bien
inmueble

¢Es correcto el oficio y el soporte documental?
NO. Devolver el tramite y documentacién soporte con
las observaciones o rechazar el tramite.

Continua paso 1lab

Nota: En caso de rechazo del tramite se termina el
procedimiento.

Sl. Firmar y enviar oficio con autorizacion del
arrendamiento del bien inmueble a la Direccion
General Administrativa — Direccion de Servicios
Generales.

Recibir oficio de autorizacion de arrendamiento y
solicitar al arrendador los requisitos necesarios para la
elaboracion del contrato de uso del bien inmueble.

Firmar y turnar contrato de uso del bien inmueble al
Jefe(a) de procesos de servicios, contratacion y
arrendamientos para su envi6 a la Unidad

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos
Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos
Titular del Area
Administrativa
de la UR
Titular del Area
Administrativa
de laUR

Titular del Area
Administrativa de
la UR

Auxiliar de
Arrendamientos
y Servicios
Liberados
Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos
Auxiliar de
Arrendamientos
y Servicios
Liberados

Subsecretario(a)
de
Administracién

Subsecretario(a)
de
Administracién

Subsecretario(a)
de
Administracion

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Titular del Area
Administrativa
de la UR

Direccion General Administrativa

Oficio de
disponibilidad de
bienes inmuebles

propios

Oficio de opciones
de bienes
inmuebles.

Oficio de opciones
de bienes
inmuebles.

Justipreciacion

Oficio de opciones
de bienes
inmuebles

Justipreciacion

Oficio de opciones
de bienes
inmuebles

Justipreciacion

Oficio de
arrendamiento del
bien inmueble

Oficio de
arrendamiento del
bien inmueble

Oficio de
arrendamiento del
bien inmueble

Documentacién
soporte

Documentacion
SOQOI’te



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.54.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.54.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.55.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/1.55.pdf

16ab

17ab

7a

8a

9a

10a

1la

2b

3b

4b

FINANZAS

Responsable solicitante.

Recibir contrato y solicitar las facturas de la renta
mensual para su pago.

Realizar el tramite de pago a terceros para efectuar el
pago de la renta del inmueble.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

S| — Enviar oficio de respuesta junto con la lista de
bienes inmuebles propios disponibles que cumplen
con las caracteristicas mencionadas.

Solicitar la asignacion del bien inmueble por medio de
oficio a la Direccién General Administrativa — Direccién
de Servicios Generales.

Recibir y enviar la solicitud a la Direccién de Control
Patrimonial.

Recibir y realizar el acta de entrega recepcion del bien
inmueble.

Recibir el bien inmueble solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RENOVACION Enviar oficio de solicitud de
incremento maximo autorizado por la SFIA para el
arrendamiento de bienes inmuebles a la Direccion
General Administrativa — Direccion de Servicios
Generales.

Recibir y revisar la solicitud para redactar oficio
informando el incremento maximo autorizado y
enviarlo a la Unidad Responsable solicitante.

Adecuar el incremento y enviar el formato de acuerdo
a los datos del arrendador y del bien inmueble a la
Direccion de Servicios Generales.
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Arrendador

Director(a)
General

Administrativo(a)

Director(a)
General de la
DGRMSGyC

Titular del Area
Administrativa
de laUR
Titular del Area
Administrativa
de la UR

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos
Titular del Area
Administrativa
de laUR

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos
Direccion de
Control
Patrimonial

Titular del Area
Administrativa
de laUR
Titular del Area
Administrativa
de la UR

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Titular del Area
Administrativa
de laUR

Direccion General Administrativa

Contrato de uso
del bien inmueble.
Facturas
Pago a terceros.

Google Drive

Oficio de
respuesta
la lista de bienes
inmuebles propios
disponibles
Oficio de
asignacion del
bien inmueble.

Oficio de
asignacion del
bien inmueble.

Acta de entrega
recepcion.

Acta de entrega
recepcion.

Oficio de
Incremento
correspondiente.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Oficio de
Incremento
correspondiente.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Oficio de
Incremento
correspondiente.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeAgesCSyRk_MoOnFyq6JbzmuWl6wMVwtpAg5jzDN7RCcFpLg/viewform

5b

6b

7b

8b

9b

10b

11b

12b

13b

FINANZAS

Informar por oficio que la documentacion soporte es
correcta.

Recibir oficio e imprimir el formato de contrato de
arrendamiento para pasar a firma.

Firmar y enviar formato de contrato de arrendamiento.

Solicitar la creacion de reserva en sistema del recurso
asignado para arrendamiento del bien inmueble a la
Direccion General Administrativa — Direccién de
Servicios Generales.

Recibir y crear reserva en sistema por el periodo de
vigencia del arrendamiento.

Rubricar y turnar documentacion para la firma de
Director(a) General Administrativo(a)

Enviar oficio con nimero de personas que ocupan el
bien inmueble, formatos de contrato firmados, nUmero
de reserva para firma del Director(a) General de
DGRMSGyC.

Firmar y enviar el oficio con el soporte documental a la
Direccion General Administrativa — Direccidon de
Servicios Generales.

Recibir oficio y formato de contrato debidamente
firmados y enviarlo junto con el nimero de reserva y
monto total por el periodo de arrendamiento al
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Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Titular del Area
Administrativa
de la UR

Arrendador

Titular del Area
Administrativa
de laUR

Auxiliar de
Arrendamientos
y Servicios
Liberados

Director(a) de
Servicios
Generales

Jefe(a) de
Servicios y
Mantenimiento
Auxiliar de
Arrendamientos
y Servicios
Liberados

Director(a)
General de
DGRMSGyC

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de

Direccion General Administrativa

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Oficio de
Incremento
correspondiente.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Oficio.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento (3
tantos)
Formato de
Contrato de
Arrendamiento.

Solicitud de
Servicio.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.

Solicitud de
Servicio.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.

Solicitud de
Servicio.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.

Oficio de
Autorizacion de
Reserva.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.

Oficio de
Autorizacion de
Reserva.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Oficio de
Autorizacion de
Reserva.

Correo electrénico
SAPS4 Hana
Transaccion FMX1

SAPS4 Hana
Transaccion FMX1




14b

15b

16b

17b

18b

19b

20b

FINANZAS

Director(a) de Servicios Generales para su validacion.

Informar la validacion correcta del tramite.

Autenticar los contratos de arrendamiento mediante
los sellos y enviar a la UR.

Firmar y enviar formato de contrato de arrendamiento
en 4 tantos a la Direccion General Administrativa —
Direccion de Servicios Generales.

Recibir oficio y el formato de contrato de
arrendamiento debidamente firmado para su revision y
turnar a firma.

Firmar y turnar contrato de uso del bien inmueble al
Director(a) General de DGRMSGyC.

Revisar y firmar el contrato de arrendamiento para su
formalizacion y enviarlo a la Direccion General
Administrativa — Direccion de Servicios Generales.

Nota: El contrato de arrendamiento se envia en 4
tantos

Elaborar oficio de entrega de contratos de
arrendamiento a la UR y recabar la firma de Director(a)
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Servicios y
Arrendamientos

Director(a) de
Servicios
Generales

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Titular del area
administrativa
de laUR

Jefe(a) de
Procesos de
Contratacion de
Servicios y
Arrendamientos

Director(a)
General
Administrativo(a)

Director(a) de
Servicios
Generales

Director(a)
General de
DGRMSGyC

Auxiliar de
Arrendamientos

Direccion General Administrativa

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Solicitud de
arrendamiento
Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Solicitud de
Incremento

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.

Oficio de
Incremento
correspondiente
Justipreciacion
Solicitud de
arrendamiento
Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Oficio de
Incremento
correspondiente
Justipreciacion.

Solicitud de
arrendamiento.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Oficio de
Incremento
correspondiente.

Justipreciacion
Solicitud de
arrendamiento.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento
Oficio de
Incremento
correspondiente
Justipreciacion.

Solicitud de
arrendamiento.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Oficio de
entrega
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General Administrativo(a). y Servicios Contrato
Liberados

Nota: Se informa que se entregan 2 tantos, uno para

tramite de pago y uno para arrendador, ademas del

ndmero de reserva y monto total por el periodo de

arrendamiento.

Oficio de
Incremento
correspondiente
Justipreciacion

Auxiliar de
21b Enviar el soporte documental para el tramite de pago. Ar;egti?\t?éfonstos Solicitud de
Liberados arrendamiento.

Formato de
Contrato de
Arrendamiento.
Oficio de
Incremento

. . . L correspondiente.
Realizar el tramite de pago y archivar documentacién P

completa en expediente correspondiente. Titular del area Justipreciacién

22b FIN DEL PROCEDIMIENTO administrativa SoI|C|tu_d de
de laUR arrendamiento.
Formato de

Contrato de
Arrendamiento

Flujograma Gestidon de contratacidon y renovacidn anual de arrendamiento de bienes inmuebles.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revis6 Aprobé

Jefe(a) de Procesos de Contratacion de

Servicios y Arrendamientos Director(a) de Servicios Generales Director(a) General Administrativo(a).
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Direccion de Recursos Humanos

Proceso: Reclutamiento y seleccion del personal

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Persona candidata seleccionada
no cubra con los requerimientos
del puesto

Personas ganadoras de los
concursos de oposicion  no
cumplen de manera satisfactoria
con el perfil de puesto

Version: 01
Reclutamiento y seleccion del personal Eechalde Agosto

MP-DGA-DRH-RSP-9

Sustantivo Soporte

Proveer del recurso humano necesario para contar con personas candidatas
consideradas a ocupar de plaza(s) o puesto(s) vacantes de la SFIA, evaluando la
experiencia, capacidades, habilidades y aptitudes requeridos por las Unidades
Responsables permitiendo la seleccion de personal calificado, asi como la movilidad
de las personas servidoras publicas.

Plazas y puestos a ocupar de los niveles 1 al 15 de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion

Porcentaje de reportes de validacion de perfil con resultado "recomendable”

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

1. Contratacion de personal que no
cuenta con los requerimientos de la
plaza.

2. Desempefio deficiente del
personal seleccionado en las
6. Serio 6. Posible funciones del puesto.
3. No cumplimiento de metas y

Objetivos.
4. Rotacion de personal.

1. Contratacion de personal que no
cuenta con los requerimientos de la
plaza.

2. Desempefio deficiente del
personal seleccionado en las

funciones del puesto.

6. Serio 6. Posible

3. No cumplimiento de metas y
Objetivos.

4. Rotacion de personal.
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Valoracién del riesgo (Sin

controles . . Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion ) e el resgo L materializacién del
Grado de Probabilidad Corpeen riesgo
impacto de ocurrencia
1. Que las personas
seleccionadas no cubran
el perfil requerido.
2. Que las metas de las
Unidades Administrativas
Personas participantes . . . no se cumplan
en el proceso - Contlicto de interés satisfactoriamente por
favorecidas de manera 10. Catastrofico 8. Probable contar con personal que
; ; Soborno/ cohecho L
indebida no esta calificado.
3. Posibles observaciones
por entes fiscalizadores.
4. Posibles procesos de
responsabilidad
administrativa.
Proveedores Entradas del Proceso
Unidades Responsables Solicitudes de reclutamiento,
Solicitudes de seleccion de personal,
Solicitudes cobertura de plazas nivel 1-20 y
Solicitudes de concurso de Oposicion.
Direccion General de Recursos Humanos Validacion de solicitud de cobertura de plaza y concurso de Oposicion.
Coordinacion de Nomina y Prestaciones Turnar fichas de autorizacion de cobertura de plaza y concurso de Oposicion.
DGA
Bolsas de empleo Publicacion y difusion de vacantes y en su caso proporcionar informacion
Instituciones educativas. curricular de personas registradas en sus bolsas de trabajo internas.

Instituto Guanajuatense para personas con
discapacidad

Clientes

Unidades Responsables

Direccion General de Recursos Humanos

Salidas del Proceso

Reportes de validacion de perfil
Tramites de coberturas de plaza
Convocatorias publicadas

Personas Candidatas Personas patrticipantes y ganadoras del proceso de seleccion

Marco Normativo

Liga de Consulta

Lineamientos Generales para la https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 2024/lin
Administracién de Recursos Humanos rh.php
adscritos a las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo de la Administracion
Publica Estatal
Norma NMX-R-025-SCFI-2015 https://portalrh.quanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5Wj4tb
r6MeOxM-

n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55e4yLWOnau-

yLiuyl19iau3s6vGs7CMmlumogqu-

mZh4prm6tgm_yJaYocCiy5eZp514rKe4rpOmopV8pK b58jl2Mesd5mpwMnX

6Nmrwl2nqeO0p5iZylmklard5ce5rtPd4Mjc3dW2gNfd2g,,

Lineamientos y Manual de operacién de https://portalrh.quanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6{5Wjdth

ingreso, profesionalizacion, evaluacion al

r6MeOxM-

n293W58i0ycnp6JiQ5Mp5xtyh2M 019d2gcva09zI6JWuu9Pe55fBwrWPIbW -
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https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyI19iau3s6vGs7CMmIumoqu-mZh4prm6tqm_yJaYocCiy5eZp514rKe4rpOmopV8pK_b58jl2Mesd5mpwMnX6NmrwI2nqeOOp5iZyImklard5ce5rtPd4Mjc3dW2gNfd2g
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyI19iau3s6vGs7CMmIumoqu-mZh4prm6tqm_yJaYocCiy5eZp514rKe4rpOmopV8pK_b58jl2Mesd5mpwMnX6NmrwI2nqeOOp5iZyImklard5ce5rtPd4Mjc3dW2gNfd2g
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyI19iau3s6vGs7CMmIumoqu-mZh4prm6tqm_yJaYocCiy5eZp514rKe4rpOmopV8pK_b58jl2Mesd5mpwMnX6NmrwI2nqeOOp5iZyImklard5ce5rtPd4Mjc3dW2gNfd2g
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyI19iau3s6vGs7CMmIumoqu-mZh4prm6tqm_yJaYocCiy5eZp514rKe4rpOmopV8pK_b58jl2Mesd5mpwMnX6NmrwI2nqeOOp5iZyImklard5ce5rtPd4Mjc3dW2gNfd2g
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA
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desempefio y bienestar para el ejercicio vrioxLt3ebTBsa lu6elmlbNkqrL vbgNpLDIx5e7voeWobe-ya-
fiscal correspondiente. tt7Rri5SkmYamqg5J3dpSmopmtotasuA,,

Reglamento de Servicio Civil de Carrera. https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5Wj4tb
r6MeOxM-
n293W58i0ycnp6JiQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55fHvg6WIbW6x
764yJednqu-prO5wLiWpLm3tZmppZZ2wsvf

Politica General

En caso que las Unidades Administrativas requieran personas estudiantes que realicen servicio profesional, practicas
integradas, estadias, servicio social, entre otros, deberan de enviar la solicitud por correo electrénico a la Jefe(a) de
reclutamiento y seleccion, plasmando las actividades a realizar, el perfil requerido, disponibilidad de horario, asi como la
Unidad Organizativa en la que se integrara, con el nombre de la persona responsable del proyecto.

La persona que funge como Asistente de Reclutamiento y Seleccion, sera la responsable de la atencién y seguimiento de las
personas prestadoras de servicio social, servicio profesional, practicas integradas, estadias, entre otros.

La persona que funge como Asistente de Reclutamiento y Seleccién, con base a los calendarios oficiales emitidos por las
instituciones educativas, realizara la solicitud de estudiantes, informara el proyecto a realizar y los requisitos definidos.

La persona que funge como Asistente de Reclutamiento y Seleccién, serd responsable de entrevistar y seleccionar a las
personas candidatas enviadas por las instituciones educativas.

La persona responsable de proyecto, deber& entrevistar y dar visto bueno a través de correo electronico, de la incorporacion
de la persona estudiante entrevistada, asi como la fecha de su incorporacion.

El titular de la Coordinacion Administrativa, debera enviar el expediente de la persona estudiante seleccionada, el cual debera
contener: Curriculum vitae, copia de identificacién oficial, comprobante que avale que estén inscritos en la institucién educativa,
y en caso que se cuente con seguro facultativo, se requerira copia de éste.

La persona que funge como Asistente de Reclutamiento y Seleccion, sera responsable de solicitar una evaluacion final de la
persona estudiante a la persona responsable del proyecto, con el objeto de tener indicadores de su desempefio, y en caso de
ser favorables, incluir los datos de la persona a la Bolsa de Trabajo Interna de la Secretaria.

Las personas operadoras de los procesos de reclutamiento y seleccion deberan firmar una carta de prevencion y/o notificacién
de conflicto de interés, en la cual que se asienta su compromiso con el cumplimiento de las normas internacionales ISO 9001
Sistema de Gestion Etica e 1ISO370001 2016 Sistema de Gestion antisoborno.

Nota: Se entiende por “persona operadora del proceso”, la persona o personas adscrita(s) al Departamento de Reclutamiento
y Seleccion de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, que tienen
asignados para su atencién procesos de reclutamiento y seleccion de personal y que ocupan las siguientes posiciones
funcionales: Especialista en Reclutamiento y Seleccion, Asistente/a de Reclutamiento y Seleccion, Asistente/a de Ingreso de
Personal y Prestador/as de Servicios. Lo anterior derivado de que independientemente de la denominacién de sus puestos,
se les asighan procesos para su atencion integral.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Titular del Area Integrar la documentacién soporte y enviar junto con la solicitud de reclutamiento correspondiente.
Administrativa de la . . C . - -
UR. Enviar solicitud (requisicion de personal) de reclutamiento y seleccion con documentacion soporte
Jefe(a) de
reclutamiento y ) ) . o .
seleccion Publicar/ difundir la vacante en la pagina del servicio civil de carrera, bolsas de empleo y/o

instituciones educativas.
Persona operadora
del proceso

Jefe(a) de _ _ -
reclutamiento y Realizar entrevista de seleccion.

seleccién
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Persona operadora
del proceso
Jefe(a) de
reclutamiento y
seleccion
Persona operadora
del proceso
Jefe(a) de
reclutamiento y
seleccion
Persona operadora
del proceso
Jefe(a) de
reclutamiento y
seleccion
Persona operadora
del proceso

Aplicacién de pruebas psicométricas

Realizar referencias laborales

Notificar la persona candidata a través de correo electronico que fue seleccionada, asi como los de
documentos requeridos para su ingreso a la Secretaria.

Flujograma: Reclutamiento y seleccion del personal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DGA-DRH-RSP-1

F-DGA-DRH-RSP-2

F-DGA-DRH-RSP-3

F-DGA-DRH-RSP-4

F-DGA-DRH-RSP-5

F-DGA-DRH-RSP-6

Formatos del proceso

Formato

Oficio de solicitud de
Reclutamiento

Requisicion de Personal no
sujeto a Servicio Civil de
Carrera

Requisicion de personal
sujeto a Servicio Civil de
Carrera

Descripcion de puesto de
prestador de servicios

Curricular vitae de la
direccién de Servicio Civil de
Carrera

Oficio de solicitud de
seleccién de personal

., Fechade
Version N
actualizacién
00 Enero 2024
00 Enero 2024
00 Enero 2024
00 Enero 2024
00 Enero 2024
00 Enero 2024
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https://dgasfia.guanajuato.gob.m
x/dga/rh/diagramas/F-
DGA-DRH-RSP-2.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.m
x/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-
RSP-3.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.m
x/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-
RSP-4.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.m
x/dga/rh/flujos/MP-DGA-DRH-
CP-30.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.m
x/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-
RSP-6.6.docx



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DRH-RSP-9.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-1.1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-1.1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-1.1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-4.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/flujos/MP-DGA-DRH-CP-30.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/flujos/MP-DGA-DRH-CP-30.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/flujos/MP-DGA-DRH-CP-30.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-6.6.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-6.6.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-RSP-6.6.docx

F-DGA-DRH-RSP-7

F-DGA-DRH-RSP-8

F-DGA-DRH-RSP-9

F-DGA-DRH-RSP-10

F-DGA-DRH-RSP-11

F-DGA-DRH-RSP-12

F-DGA-DRH-RSP-13

F-DGA-DRH-RSP-14

F-DGA-DRH-RSP-15

F-DGA-DRH-RSP-16

F-DGA-DRH-RSP-17

F-DGA-DRH-RSP-18

F-DGA-DRH-RSP-19

F-DGA-DRH-RSP-20

F-DGA-DRH-RSP-21

Hoja de registro de personas
interesadas en la vacante

Formato oficial de entrevista
de seleccion

Formato de referencias
laborales

Reporte integral de
psicometria y competencias
generado por la plataforma

Pyxoom

Reporte de validacion de
perfil

Validacién del proceso de
ingreso

Formato oficial de
informacién de vacante

Hoja de calificacién de
evaluaciones

Acta de resultados finales

Solicitud de alta o promocion
en plazas nivel 12 al 20

Oficio de solicitud de inicio
de concurso de oposicion

Formato carta de
confidencialidad

Oficio de solicitud de
suplencia de comité de
ingreso ( De Unidad
Responsable a DRH)

Oficio de solicitud de
suplencia de comité de
ingreso ( De DRH a DGRH)

Formato de integracion de
examen técnico

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00
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Enero 2024
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Enero 2024
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Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024
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F-DGA-DRH-RSP-22

Solicitud de banco de
talentos a la DRH

F-DGA-DRH-RSP-23 Solicitud de Banco de

Talentos a la DGRH

Carta de prevencion y/o
notificacion de conflictos de
interés.

F-DGA-DRH-RSP-24

Elaboré

Jefe(a) de Reclutamiento y Seleccién
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00
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Revisé

Director(a) de Recursos Humanos
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Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

) FINANZAS

Reclutamiento de personal

Sustantivo

Reclutamiento de personal

Version: 01
Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Soporte

Proveer del recurso humano necesario para contar con personas candidatas viables en los

procesos de validacion de perfil de puestos o plazas de acuerdo a los requerimientos de las
Unidades Responsables.

1 mes

ejecucion:

No

2a

4a

4b

Actividades

Enviar la solicitud de reclutamiento de personal y
soporte documental debidamente integrado.

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica.

Nota: Las areas solicitantes deberan revisar la descripcién
de puestos de la plaza a ocupar, previo arealizar cualquier
solicitud de reclutamiento para asegurar que se encuentre
actualizada.

Analizar la solicitud y el soporte documental de la
solicitud para determinar su procedencia

¢Es correcta?
NO. Declinar solicitando solventar lo necesario en el
soporte documental respectivo. Regresar a paso 1.

Sl. Firmar PAM vy turnar a la persona operadora del
proceso.

Iniciar bisqueda de candidatos de acuerdo a la solicitud
en la base de datos interna del area
¢Cubren el perfil?

NO. Publicar y difundir la vacante en bolsas de empleo
y/o instituciones educativas con los datos requeridos.

Recibir y analizar los curriculums de las personas
candidatas y seleccionar a las mas idoneas de acuerdo
al perfil solicitado por las Unidades Responsables,
Continua paso 5.

Si. Entablar contacto telefénico con las personas
candidatas para programar dia y hora de la entrevista de
seleccion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Titular del Area
Administrativa
de la UR.

Jefe(a) de
Reclutamiento y
Seleccién

Jefe(a) de
Reclutamiento
y Seleccion

Jefe(a) de
Reclutamiento
y Seleccién

Persona
operadora del
proceso

Persona
operadora del
proceso

Persona
operadora del
proceso

Persona
operadora del
proceso

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Documentacion

soporte

Vacante

Curriculums

MP-DGA-DRH-RSP-RP-
9.1

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccién

Firma electronica

Firma electrénica

Firma electrénica

Firma electronica

Firma electrénica

Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-RS-1-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.72.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.72.pdf

) FINANZAS

Enviar invitacion de entrevista y solicitar a la persona Persona Correo electrénico
candidata el soporte documental que sirva de insumo operadora del
para la exploracion del perfil. proceso

Continta en procedimiento de Seleccion de
personal.

Flujograma Reclutamiento del personal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Jefe(a) de Reclutamiento y Seleccion Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a).
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) FINANZAS

Seleccion de personal

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Seleccion de personal Eechalde Agosto
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Evaluar la experiencia, capacidades, habilidades y aptitudes de personas candidatas

consideradas a ocupar de plaza(s) o puesto(s) vacante (s) de las Unidades Responsables de la SFIA,
para proveer al recurso humano necesario y asegurar que cubran los perfiles de puesto aplicables.

Tiempo aproximado de 1 mes Clave: MP-DGA-DRH-RSP-SP-
ejecucion: ' 9.2

Sistema / M6dulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos L
Transaccion

Enviar solicitud de seleccién de personal.

Ver nomenclatura y secuencia de firma electronica.

Notal: Titular del Area Documentacion Firma electrénica
Administrativa soporte
En caso de ser una plaza con un perfil de puesto en temas de la UR.

especializados, la Unidad Responsable puede realizar previo a
la solicitud, una evaluacion técnica, remitiendo asi a las

1 personas candidatas que hayan aprobado, plasmando en el
formato de Requisicion de Personal la calificacién que hayan
obtenido.

Es importante adicionar dias de atencién en el PAM en el caso
de que durante el periodo asignado a un mes se tengan dias
oficialmente inhabiles.

Nota: Las é&reas solicitantes deberan revisar la descripciéon de
puestos de laplaza aocupar, previo a realizar cualquier solicitud de
seleccion de personal para asegurar que se encuentre actualizada.

Analizar la solicitud recibida para verificar la correcta Jefe(a) de
5 integracion del soporte documental correspondiente. Reclutamiento
y Seleccion
¢Es correcto?
NO. Declinar, e informar el motivo para que sea Jefe(a) de Firma electronica
A atendido, continua paso 1. Reclutamiento
y Seleccién
SI. Firmar PAM y turnar a la Persona operadora del Jefe(a) de Firma electrénica
3 proceso Reclutamiento
y Seleccion
Sl. Entablar contacto telefébnico con la persona Persona Correo electronico
candidata, enviar por correo electrénico la invitacién a operadora del Plataforma Pyxoom
entrevista y la liga de psicometria. proceso

NOTA: En caso de que sea una persona con

4 discapacidad, su lugar de origen se encuentre a mas de
2 horas de distancia 0 no cuente con los recursos para
transportarse al lugar de entrevista, esta se realizara de
manera virtual (Videollamada) por diferentes
plataformas para reuniones virtuales principalmente
Meet y WhatsApp.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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10

11

12

) FINANZAS

Efectuar la entrevista de seleccion de acuerdo a la cita
programada para explorar la experiencia, capacidad,
habilidad y aptitudes la persona candidata con base en
los requisitos de la descripcion y perfil de puestos.
Verificar las referencias laborales de la persona
candidata para obtener y/o comprobar los datos
relevantes obtenidos de la entrevista, por lo menos de
los dltimos 5 afios de su experiencia, asi como indagar
que no haya participado en actos de soborno en sus
empleos previos.

Realizar andlisis de resultados de la psicometria,
entrevista y referencias laborales.

Elaborar el reporte de validacion de perfil de personal a
la UR dictaminando el resultado de acuerdo al andlisis
previo para su autorizacion y firma.

Ver nomenclatura y secuencia de firma electronica.

NOTA: Para efectos de autorizar el reporte de seleccion
de personal es importante realizar su presentacién con
el soporte documental que sirvi6 de insumo en la
integracién del mismo.

Revisar y autorizar reporte de validacién de perfil.

Enviar el Reporte de validacién de perfil de personal
previamente autorizado para compartirlo con las areas
correspondientes.

Recibir el reporte de Seleccién de personal.

Firmar la solicitud inicial de seleccion de personal para
la conclusion del trdmite solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Seleccidn del personal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Reclutamiento y Seleccion
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Persona
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proceso

Persona
operadora del
proceso
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operadora del
proceso
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operadora del
proceso

Director (a) de
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Humanos
Persona

operadora del
proceso

Coordinacién de
Néminay
Prestaciones
Laborales /
Titular
Administrativo
de la Unidad
Responsable
Director (a) de
Recursos
Humanos

Revisoé

Director(a) de Recursos Humanos

Direccion General Administrativa

Formato de
entrevista de
seleccién

Formato de
referencias
laborales

Reporte de
validacion de
perfil

Reporte de
validacion de
perfil

Firma electrénica

Firma electronica

Drive

Drive

Firma electronica

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Cobertura de Plaza

Sustantivo

Cobertura de Plaza

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Atender las solicitudes de Cobertura de Plazas vacantes solicitadas por las Unidades

Responsables para cubrir las posiciones vacantes dentro de la Secretaria.

1 mes

ejecucion:

No

4a

Actividades

Enviar las fichas de autorizacion de cobertura de plaza.

Ver secuencia de firma Electronica

Recibir y turnar las fichas de autorizacion de cobertura
de plaza para iniciar el proceso de cobertura de plaza
gue le ocupe al Especialista de Reclutamiento y
Seleccion.

Revisar que la persona cuente con una evaluaciéon
recomendable y capturar en el Portal Rh la informacién
relativa del proceso de seleccion y enviar.

Revisar y validar la informacion capturada en el Portal
Rh.
¢ Es correcta la informaciéon?

NO. Volver al paso 3

Sl. Iniciar la secuencia de firma que habilita la DGRH en
el Portal Rh

Notificar la persona ganadora, su seleccion y desplegar
la lista de documentos requeridos para su ingreso a la
SFIA a la par de inicio a la firma electronica.

NOTA. El correo enviado, se genera con copia a la
Coordinacion de Némina y Prestaciones Laborales y a
la Persona Titular de la Coordinacion Administrativa.
Dar seguimiento al avance de la secuencia de firma
electronica, hasta su conclusion para garantizar el
desbloqueo de la plaza.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Coordinador(a)
de Nomina y
Prestaciones

Laborales

Jefe(a) de
Reclutamiento

y Seleccion

Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién

DGRH

DGRH

Jefe(a) de
Reclutamiento
y Seleccion
Especialista de
Reclutamiento
y Seleccion

Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Fichas de
autorizacion de
cobertura de
plaza
Fichas de
autorizacion de
cobertura de
plaza
Exploracion de
capacidades
técnicas
especificas
Requisitos de
puesto
Callificaciones
Referencias
laborales

MP-DGA-DRH-RSP-CP-
9.3

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Firma electrénica/SIGAP

Correo electronico /
Google Drive

Portal RH
Sistema de ingreso-
cobertura de plazas.

Portal RH
Sistema de ingreso-
cobertura de plazas.

Portal RH

Sistema de ingreso-
cobertura de plazas.

Portal RH
Correo electrénico oficial

de la Direcciéon de
Recursos Humanos

Firma electrénica/SIGAP



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-RS-CP-1.pdf
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login

FINANZAS

Compartir a la Coordinacion de Nomina y Prestaciones Especialista de Carpeta drive compartida
8 asi como al Titular del Area Administrativa, la evidencia Reclutamiento
de que se ha efectuado la cobertura de plaza solicitada y Seleccion

con la siguiente nomenclatura:
CP-UR-SECUENCIAL- NOMBREDELOCUPANTE

Flujograma Cobertura de Plaza

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Jefe(a) de Reclutamiento y Seleccién Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

2a

) FINANZAS

Concurso de oposicion del Servicio Civil de Carrera

Sustantivo

Concurso de oposicién del Servicio Civil de Carrera.

Version: 01
Fecha de Agosto
actualizacion: 2024
Soporte

Atender las necesidades de recursos humanos de las unidades responsables permitiendo la

seleccién de personal calificado, con orientacion al servicio, apego a los principios de igualdad de
oportunidades, mérito y capacidad, asi como la movilidad de las personas servidoras publicas.

1 mes

Actividades

Integrar y enviar la solicitud de inicio de concurso de
oposicion con el soporte documental correspondiente.

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica

Nota: Las é&reas solicitantes deberan revisar la descripciéon de
puestos de la plaza a ocupar, previo arealizar cualquier solicitud de
concurso de oposicion para asegurar que se encuentre
actualizada.

La evaluacién técnica deberd enviarse protegida con una
contrasefia, misma que serd proporcionada por la persona
responsable de su elaboracion al Jefe (a) de Reclutamiento y
Seleccién cuando le sea solicitado.

Nota: La informacién que compone al proyecto deberd ser
tratada con estricta confidencialidad y en la secuencia de firma
s6lo debera integrarse a las personas participantes en el
proceso. De lo contrario, el proyecto sera rechazado y debera
generarse uno totalmente nuevo.

Revisar y validar la adecuada integracién de la solicitud
enviada por la unidad responsable.

¢ Es correcto?
NO. Declinar la solicitud al area solicitante especificando
la razon. Continta en paso 1.

Sl. Iniciar la solicitud del concurso de oposicién en el
Sistema de Ingreso.

Seleccionar en el Portal RH, la plaza que se sometera a
concurso y realizar llenado de la Requisicion de
Personal y Acta de Comité de Ingreso, asi como la
informacién de las personas integrantes del comité de
ingreso.

Capturar los reactivos en Portal RH para generar el
documento de confidencialidad.

Enviar requisicién de personal de ingreso, asi como los
reactivos a validar a la Direccién del Servicio Civil de
Carrera, para posterior asignacion de fechas.
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Responsable

Titular de la
Unidad
Responsable

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccidn.

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccidn.

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccidn.

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccion.

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccién.

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccién.

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Documentacion

soporte

Requisicién de
Personal y Acta
de Comité de
Ingreso

Documentacién

soporte

Documentacién

soporte.

MP-DGA-DRH-RSP-CO-
9.4

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccién

Firma electronica

Firma electrénica

Firma electrénica

Portal RH
madulo de Ingreso

Portal RH

madulo de Ingreso

Portal RH
modulo de Ingreso

Portal RH



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CO-1-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.58.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.58.pdf
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.60.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.60.pdf
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.59.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.59.pdf
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
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Enviar programacion de fechas de concurso de
oposicion.

Recibir la programacion de fechas asignadas por parte
de la Direccion del Servicio Civil de Carrera para iniciar
el concurso de oposicion.

Informar al Comité de Ingreso (Integrado por la persona
director (a) del area general o equivalente, la persona
que funge como jefe (a) inmediato de la plaza y la
persona responsable de Recursos Humanos), la
programacion de fechas asignadas para desahogar las
etapas del proceso de convocatoria para su revision y
validacion correspondiente.

Revisar las fechas asignadas para iniciar proceso de
convocatoria.

¢Son aprobadas?

NO. Informar el rechazo de la programacién de fechas
asignadas para iniciar proceso de convocatoria
integrando la justificacion respectiva. Volver al paso 8.

Sl. Enviar la aceptacion de la programacion de fechas
asignadas para iniciar proceso de convocatoria.

Aceptar la programacion de fechas asignadas en el
Portal.

Crear y enviar el proyecto de convocatoria para la
publicacion por parte de la Direccion del Servicio Civil de
Carrera.

Dar seguimiento a las etapas y actividades del proceso
de convocatoria de acuerdo a las fechas programadas,
para el desahogo oportuno de las mismas.

Nota: Sila convocatoria se declara desierta por segunda
ocasion consecutiva en la etapa de evaluacion técnica
y en la segunda convocatoria se cuenta con al menos
dos personas aprobadas las Unidades Administrativas
podran solicitar la continuacion del proceso mediante el
Banco de Talentos, en un plazo no mayor a 3 dias
hébiles posterior a la aplicacion del examen técnico.
Recibir notificacion de la liberacion del portafolio
electrénico por parte de la Direccion del Servicio Civil de
Carrera, para realizar la solicitud de informe de relacion
de no parentesco al Comité de Ingreso correspondiente.
Sefialar en la consulta de portafolio electrénico
(Expedientes de las personas candidatas) del Portal RH,
al informe de relacién de parentesco para liberar la
informacion a la etapa de Entrevista de Seleccion.

Acordar con el Comité de Ingreso la organizacion de la
etapa de entrevista de seleccion
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Direccién
General de
Recursos
Humanos

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccién.

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccion.

Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién
Integrantes del
Comité de
Ingreso

Correspondiente.

Integrantes del
Comité de
Ingreso

Correspondiente.

Integrantes del
Comité de
Ingreso

Correspondiente.

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccion.

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccidn.

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccion.

Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccion.

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccién.

Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién
Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccién.

Direccion General Administrativa

Solicitud de
banco de
talentos a la
DRH

Solicitud de
Banco de
Talentos a la
DGRH

Expedientes de
las personas
candidatas

PAM de no
parentesco

Portal RH

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Portal RH

Correo electrénico

Portal RH

madulo de Ingreso

Correo electrénico



http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
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Dar seguimiento a la etapa de Entrevista de Seleccion

Nota: En caso de requerir la suplencia de alguna
persona integrante del Comité de Ingreso del Comité de
Ingreso, la UR deberda enviar la solicitud
correspondiente, y la DRH emitira oficio de suplencia del
Comité a la DGRH.

Ver nomenclatura y secuencia de firma electrénica.

Nota: Si requieren suplencia, las URS deben enviar su
solicitud de acuerdo con la nomenclatura y secuencia
que se menciona en el comentario anterior.
Posteriormente el Jefe(a) de Reclutamiento y Seleccién
realiza una solicitud a la DGRH, con estos datos:

Ver nomenclatura y secuencia de firma electrénica.

Citar a las personas candidatas seleccionadas ala etapa
de Entrevista de Seleccion, para informar su
participacion en el lugar y horario asignado.

Nota:
Se envia correo electrénico con copia a la persona
psicéloga responsable del proceso de la DGRH.

Integrar y enviar el portafolio electrénico de las personas
seleccionadas a la etapa de Entrevista de Seleccion,
para la preparacion por parte del Comité de Ingreso.

Nota: Es variable la secuencia de firma electronica
dependiendo de las personas integrantes de Comité de
Ingreso respectivo.

Realizar la etapa de Entrevista de Seleccion y capturar
las calificaciones en el sistema para generar el
concentrado final de resultados

Firmar acta de comité con el resultado de la persona
ganadora

Notificar la persona ganadora a la DGRH cargando el
acta de comité el dia acordado para la publicacién de la
persona que resulta ganadora antes de las 13:00 horas.

Monitorear y notificar los resultados a las personas
finalistas, una vez que se haya efectuado la publicacion
del resultado final en la pagina de Servicio Civil de
Carrera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién
Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccion

Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccion.

Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién

Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccion.

Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién
Integrantes del
Comité de
Ingreso.

Integrantes del
Comité de
Ingreso.
Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccion

Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién
Jefe (a) de
Reclutamiento
y Seleccion

Especialista de
Reclutamiento
y Seleccién

Direccion General Administrativa

Documentacion
soporte

Formato oficial
de entrevista de
seleccién

Acta de comité

Acta de comité

Firma electrénica

Correo electrénico

Firma electrénica

Portal RH

madulo de Ingreso

Portal RH

madulo de Ingreso

Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CO-2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CO-2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CO-21-B.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.74.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.74.pdf
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php

 FINANZAS

SECRETARIA DE FINA

Flujograma Concurso de oposicion del Servicio Civil de Carrera

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Jefe(a) de Reclutamiento y Seleccion Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Nomina procesada
incorrectamente

Proceso: Gestion a la Nomina

o
Gestion a la Némina Eecha Agosto

MP-DGA-DRH-GN-10

Sustantivo Soporte

Gestionar los movimientos a la némina y controlar la asistencia y pagos
extraordinarios de las personas servidoras publicas de la Secretaria para la correcta
aplicacién en el Sistema.

Movimientos de la némina de las personas servidoras publicas adscritas a las
Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.
Numero de solicitudes de movimientos a la nomina

Numero de cédulas de aseguramiento aceptadas por el ISSEG

Numero de movimientos en el Sistema de Gestion de Afiliacion de Asegurados
(SIGAA)

Numero de movimientos a némina registrados ante el ISSSTE

Nimero de contratos, convenios de modificaciéon y terminaciéon anticipada de
prestadores de servicios

NUmero de incidencias justificados

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

1. Pago de la némina con retraso o
no realizado.
2. Incumplimiento de la normativa
aplicable.
3. Aplicacion incorrecta de
descuentos.
4. Demandas legales por parte del
personal.
5. Observaciones generadas por
entes fiscalizadores.
6. Proceso de responsabilidad
administrativa.

8. Grave 6. Posible

Valoracién del riesgo (Sin

controles) . . Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion e ke resgo i materializacion del
Grado de Probabilidad Gl riesgo
impacto de ocurrencia
N/A N/A N/A N/A N/A
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Proveedores

Entradas del Proceso
Persona servidora publica

Entregar documentacion soporte para integrar y/o actualizar su expediente

laboral.
Registrar la asistencia laboral, y en su caso las justificaciones que
correspondan.
En caso de ser prestador (a) de servicios, firmar del contrato de prestador(a)
de servicios.
Titular del Area Administrativa de la UR.
Procuraduria Fiscal del Estado

Integrar correctamente la solicitud de movimientos a la nomina
Gestionar el contrato de prestador(a) de servicios.
Elaborar proyectos de contratos de prestador(a) de servicios.
Clientes Salidas del Proceso
Persona servidora publica

Captura de informacion personal en SAP derivada de los movimientos a la
némina.
Pago de némina
Descuentos al personal en ndmina por control de asistencia sin
justificaciones.

Estructura organizacional de la SFIA actualizada.
Marco Normativo

Ley Organica del Poder Ejecutivo de
Guanajuato
Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos

Liga de Consulta
Publicos para el Estado y los municipios de

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LOPEEG REF 04Enero2024

pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes_estatales/ley
para_el ejercicio_y control_de los_recursos publicos.pdf
Guanajuato
Ley de Seguridad Social del Estado de https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-seguridad-social-del-
Guanajuato estado-de-guanajuato
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lissste.htm
Sociales de los Trabajadores del Estado
Reglamento del Sistema Nacional de Afiliacion http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n293.pdf
y Vigencia de Derechos, de la Base de Datos
Unica de Derechohabientes y del Expediente
Electrénico Unico del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

Reglamento Interior de la Secretaria de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20d
Finanzas, Inversion y Administracion €%201a%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
Lineamientos Generales para la Administracion  https:/finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 202
de los Recursos Humanos adscritos a las 4/lin_rh.php
Dependencias, Entidades y Unidades de
apoyo de la Administracién Pablica Estatal
Lineamientos Generales de Racionalidad,

Austeridad y Disciplina Presupuestal de la

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas 202
4/lin_racionalidad.php
Administracion Publica Estatal para el Ejercicio
Fiscal vigente.
Acuerdo de prestacion de servicio médico del https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/342289/Convenio_ISP
ISSSTE con Gobierno del Estado de Guanajuato 2018.pdf
Guanajuato.
Condiciones Generales de Trabajo para las https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5W
Dependencias, Entidades y Unidades de j4tbréMeOxM-
apoyo de la Administraciéon Publica del Estado  n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_019d2gcva09zI6IJWuu9Pe55e4yLWOn
de Guanajuato au-

vLiuinSan3t6fAt7dniauerm6tquTZa849bZ4sqzw9ba7Iqw2tawv8Xevt

mU1sinmdjV1Mjj45d2wsvf
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes_estatales/ley_para_el_ejercicio_y_control_de_los_recursos_publicos.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes_estatales/ley_para_el_ejercicio_y_control_de_los_recursos_publicos.pdf
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-seguridad-social-del-estado-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-seguridad-social-del-estado-de-guanajuato
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lissste.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n293.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_rh.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_rh.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/342289/Convenio_ISP_Guanajuato_2018.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/342289/Convenio_ISP_Guanajuato_2018.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyIiSnrK3t6fAt7dniauUxrm6tqeSoZa849bZ4sqzw9ba7Iqw2tawy8XeytmU1slnmdjV1Mjj45d2wsvf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyIiSnrK3t6fAt7dniauUxrm6tqeSoZa849bZ4sqzw9ba7Iqw2tawy8XeytmU1slnmdjV1Mjj45d2wsvf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyIiSnrK3t6fAt7dniauUxrm6tqeSoZa849bZ4sqzw9ba7Iqw2tawy8XeytmU1slnmdjV1Mjj45d2wsvf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyIiSnrK3t6fAt7dniauUxrm6tqeSoZa849bZ4sqzw9ba7Iqw2tawy8XeytmU1slnmdjV1Mjj45d2wsvf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyIiSnrK3t6fAt7dniauUxrm6tqeSoZa849bZ4sqzw9ba7Iqw2tawy8XeytmU1slnmdjV1Mjj45d2wsvf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyIiSnrK3t6fAt7dniauUxrm6tqeSoZa849bZ4sqzw9ba7Iqw2tawy8XeytmU1slnmdjV1Mjj45d2wsvf

) FINANZAS

Politica General

En caso que existan cambios de RFC, suspension laboral o cambios de estructura que no impacten salarialmente, se realizan
actualizaciones de infotipos, motivo por el cual se debe generar un movimiento a la némina, con el soporte que apare/avale el
cambio solicitado.

La emisién de la credencial de identificacién provisional la elaborara el asistente de Contrataciones y Prestaciones de la
direccion de recursos humanos, de acuerdo a los datos obtenidos (Nombre, Nimero de empleado, RFC Domicilio, Puesto
tabular, Area de descripcion y Tipo sanguineo) en el sistema de nomina y la fotografia disponible un documento de google
drive.

El Asistente de Contrataciones y Prestaciones actualizara el documento en google drive “concentrado de némina” de acuerdo
a los movimientos realizados y lo enviara a la DGRH para la elaboracion de la credencial oficial.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Titular del Area

. i Solicitar movimiento a la némina.
Administrativa de la

UR
Persona servidora Entregar de forma fisica la documentacion soporte requerida para la integracion y/o actualizacion
publica del expediente laboral.
Especialista de . - - .
ch')mina Revisar los movimientos a la némina en el Sistema SAP
Jefe(a) de némina Aplicar los movimientos a ndmina.

pagos y descuentos

Persona servidora . . . . e ., .
Registrar asistencia y en si caso emitir justificaciones para la afectaciéon en némina

publica
Jefe(a) de némina Aplicar en némina los pagos o descuentos correspondientes.
Especialista de . - P
N6mina Generar quincenalmente el concentrado de movimientos a némina

Flujograma Gestion a la Nomina

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Formato Liga de consulta
o o https://dgasfia.gquanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato
Formato de movimiento a la némina Movimiento a nomina.xlsx
Formato unico de concentrado de documentos para https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato de

concentrado de documentos (1).xIsx

personal de nuevo ingreso
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20Movimiento%20a%20nomina.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20de%20concentrado%20de%20documentos%20(1).xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20de%20concentrado%20de%20documentos%20(1).xlsx

A DE FINANZAS

J) FINANZAS

Elaboré Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Aplicacion de movimientos a la ndmina

Sustantivo

Aplicacion de movimientos a la Némina

Soporte

Capturar los movimientos a la ndmina en Sistema SAP para la correcta operacion del area.

1 mes

ejecucion:

No

Actividades

Enviar solicitud de aplicacién de movimiento a la némina
a través de firma electrénica, de acuerdo al tipo de
movimiento, atender lo siguiente:

a)Alta (nuevo ingreso)
Revisar secuencia de Firma Electrénica.
Revisar documentos requeridos

Nota: En el caso de movimiento de alta, el tramite lo
realiza la persona que ingresara a la Secretaria.

b) Promocién/ democién
Revisar secuencia de Firma Electrénica.
Revisar documentos requeridos

En el caso se los siguientes tipos de movimiento a la
noémina, lo que los diferencia para su aplicacion en SAP
es el soporte documental requerido:

Licencia pre jubilatoria
Permuta Descenso de puesto

e Reanudacion de labores

« Cambio de denominacion puesto funcional /
por cambio estructural.

c) Baja
Revisar secuencia de Firma Electronica.
Revisar documentos requeridos.

Nota: Revisar que el secuencial corresponda, esta vacante y
de libre designacién segun corresponda.

Recibir la solicitud y revisar que los documentos
correspondan y sean correctos de acuerdo al tipo de
movimiento a la ndmina que se esta solicitando aplicar

Tipo de movimiento
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Responsable

Titular del Area
Administrativa
de laUR

Especialista de
Nomina.

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Instructivo de

de Nomina

Documentos

ara alta (nuevo

ingreso)

Documentos

para

romocion/
democién

Documentos
para baja

Licencia pre
jubilatoria

Permuta

Descenso de
puesto

Cambio de
denominacién
puesto

funcional / por
cambio
estructural.

10.1

Transaccioén

embre

Version: 00
Fecha de Dici
actualizacion: 2023

MP-DGA-DRH-GN-AMN-

Sistema / Mddulo SAP y

Firma electrénica/SIGAP
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2a

3a

4a

4ab

5a

6a

7a

8a

9a

FINANZAS

a) Alta

Revisar los documentos enviados por la persona
seleccionada a través del correo
drhcontrataciones@guanajuato.gob.mx para el
proceso de contratacion.

Nota: Los documentos fueron solicitados en el
procedimiento “Cobertura de Plaza” del proceso de
Reclutamiento y Seleccion”

Realizar la busqueda de la persona seleccionada en
sistema por RFC.

¢Existe en el sistema?

Si Solicitar a la DGRH por correo electronico la
vinculacion de datos proporcionando el RFC,
secuencial a ocupar, nivel y tipo de base.

Realizar la vinculacién de datos e informar por correo
electronico que se puede realizar la captura en
sistema, continua en paso 52.

No Capturar correctamente los datos personales del
nuevo ingreso en sistema SAP para crear el nUmero
de empleado que le corresponda.

Simular en sistema de ndémina el recibo
correspondiente, para corroborar que la informacion
sea correcta.

Nota: En caso de que la informacion no corresponda,
se realiza la actualizacién de la informacion en SAP.
Citar a la persona seleccionada en la Coordinacion de
Nomina y Prestaciones Laborales para la recepcion y
cotejo de forma fisica de los documentos previamente
compartidos y asi formalizar su ingreso.

Nota: En caso de alguna inconsistencia en los
documentos, se establece compromiso por parte de la
persona de nuevo ingreso, para que entregue de la
documentacion.

Firmar el movimiento a la némina.

Nota: A la persona servidora publica seleccionada se
le da a conocer en la Coordinacion de Nominas su
descripcion de puestos a desempefiar. Para el caso de
aquellas que participen dentro del alcance del SGCy
SGAS se les informa la Politica de Calidad y Gestion
Etica y que en caso de su incumplimiento se veran
sujetas a las sanciones establecidas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guanajuato y deméas normativa aplicable; asimismo,
las responsabilidades que tendrdn dentro de los
sistemas de gestion seran informadas por la persona
superiora jerarquica.

Solicitar la firma autégrafa en la simulacion del recibo
de nomina de la persona servidora publica
confirmando que la informacién sea correcta.

Especialista de
Noémina.
Documentos
para alta
(nuevo
ingreso)

Especialista de

NGmina. SAPS4 Hana

Transaccion PA20

Especialista de
Nomina.

DGRH

Especialista de

. SAPS4 Hana
Nomina.

Transaccion PA40

Especialista de
Nomina.

SAPS4 Hana

Especialista de
Nomina.

Persona
servidora
publica de

nuevo ingreso.

Persona
servidora
publica de

nuevo ingreso.

SAPS4 Hana
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12a
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3c

4c

FINANZAS

Integrar el movimiento a la nédmina de la persona
servidora publica, de acuerdo al formato Unico de
concentrado de documentos para personal de nuevo
ingreso.

Nota: Debe ser firmado por el Coordinador de N6mina
y Prestaciones Laborales.

Escanear el expediente de la persona servidora
publica de nuevo ingreso, y subir al Portal RH la
documentacién (nimero de empleado, nombre y tipo
de movimiento, verificando que se haya guardado
correctamente).

Nota: El orden de los documentos para guardado de
debe corresponder al formato Unico de concentrado de
documentos
Resguardar copia digital del expediente laboral
electronico de la persona servidora publica en el
Sistema de DGA.

b) Promocién

Realizar solicitud de movimiento a la némina con el
soporte documental correcto.
Ver secuencia de Firma Electrénica

Nota: Revisar que el secuencial corresponda, esta vacante y
de libre designacién seguin corresponda.
Revisar la documentacion enviada

¢ Observacion de la informacién?

Si Declinar PAM e indicar las inconsistencias, continua
en paso 2b.

NO Registrar en SAP el movimiento a la némina con
base al calendario publicado por la DGRH, verificando
la fecha de autorizacion.

c) Baja

Solicitar la aplicacién del movimiento a la ndmina de
baja a través de firma electrénica.

Ver secuencia de Firma Electrénica

Tipos de baja del personal:
e Renuncia
e Jubilacién
e Defuncién
e Termino de efecto de nombramiento
e Convenio
e Invalidez
Revisar la documentacién enviada

¢;Observacién de la informaciéon?

Si Declinar PAM e indicar las inconsistencias continuas
en paso 2c.

NO Registrar en SAP el movimiento a la némina con
base a la fecha con la cual surtird efecto la baja de la
persona servidora publica,
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Especialista de
Nomina.

Especialista de
N6mina.

Especialista de
Nomina.

Titular del Area
Administrativa
de laUR

Especialista de
Nomina.

Especialista de
Nomina.
Especialista de
Nomina.

Titular del Area
Administrativa
de la UR

Especialista de
Nomina.

Direccion General Administrativa

Documentos
para alta
(nuevo
ingreso)

Documentos

para alta
(nuevo
ingreso)

Formato Unico
de
concentrado
de documentos
Expediente
laboral
electrénico

Documentos
de promocién

Documentos
para baja

Oficio

Documentos
para baja

Oficio

Portal RH

Sistema DGA

Firma electrénica/SIGAP

Firma electronica/SIGAP

SAPS4 Hana
Transaccion PA40

Firma electronica/SIGAP

Firma electrénica/SIGAP
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) FINANZAS

Enviar fisicamente los movimientos a la némina y la Especialista de Documentos
documentacién soporte. Némina. para alta
(nuevo
Nota: En el caso de personal de nuevo ingreso, el ingreso)
expediente se envia por oficio a la Direccion General oficio
de Recursos Humanos para su resguardo.
Nota: Los formatos de movimientos a la ndmina deben Documentos
ser rubricados y firmados por: para
promocion/
Coordinador de Némina y Prestaciones Laborales.- democion
Rubrica
Director(a) de Recursos Humanos: Firma Documentos
Directora(a) General Administrativo(a): Firma para baja
Licencia pre
jubilatoria
Permuta
Descenso de
puesto
Cambio de
denominacion
puesto
funcional / por
cambio
estructural.
Recibir movimiento a la némina con soporte DGRH
documental correspondiente.
Nota: En caso que la DGRH realice comentarios,
deberan de atenderse y remitir los documentos
pendientes, por parte del personal de la Coordinacion
de Nomina y prestaciones laborales.
Aplicar las correcciones en Portal RH, asi como  Especialista de Portal RH
Sistema DGA, subsanar y enviar la documentacion Nomina. —
requerida. Portal DGA
Descargar la plantilla con los movimientos realizados  Especialista de
para su revision y cotejo de numero de cuentas Némina. SAPS4 Hana
bancarias, al término de cada periodo de captura de
némina
Compartir de manera quincenal el concentrado de  Especialista de Concentrado
movimientos a la némina con la coordinacién de Némina. de Correo
némina y prestaciones laborales para comenzar los movimientos a
demas procedimientos. la nbmina

Flujograma Aplicacién de movimientos a la ndmina

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Control de asistencia

Sustantivo

Control de Asistencia

Version: 01
Fecha de Agosto
actualizacion: 2024
Soporte

Registrar en el Sistema de registro de asistencia laboral y revisar la justificacion de incidencias

de las personas servidoras publicas de la SFIA, para su validacion y aplicacion de los

descuentos en némina.
15 dias

ejecucion:

No

23

Actividades

Ingresar al Sistemade laDireccion General Administrativa,
para el control de asistencia laboral de las personas
servidoras publicas adscritas a la Secretaria, de
acuerdo al calendario de némina de la Secretaria

Nota: Para alta o modificacion de datos en biométrico
favor de consultar el instructivo de trabajo.

Registrar diariamente su entrada y salida de su centro
de trabajo por medio de los lectores dactilares y
faciales para el control de su asistencia laboral.

¢SExiste incidencia en horario laboral?
Si Registrar en el Sistema de la Direccion General
Administrativa la justificacion de la incidencia de
manera anticipada.
Tipo de incidencia:
+ Falta Justificada

+ Llegadatarde
» Salidaprevia

Nota:

Las justificaciones deben ser
registradas de manera previa al dia de la incidencia, en
el caso de que no se

pueda registrar de manera previo por motivos fortuitos,
se tienen 48 horas después del
dia que se presento la incidencia para registrarse y ser
autorizadas.

Revisar instructivo de trabajo para Justificacion de
asistencia laboral.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Especialista de
asistencia
laboral y

prestaciones

Personas
Servidor/a
Publica de la
Secretaria

Personas
Servidor/a
Pudblica de la
Secretaria.

Direccion General Administrativa

MP-DGA-DRH-GN-CA-
10.2

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccién

Clave:

Documentos

Portal DGA

SAPS4 Hana PA20
(alta en Biométrico)

Portal DGA
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5a

6a

FINANZAS

Revisar y autorizar la incidencia de la persona
servidora publica

Nota: Para que la incidencia cambie de estatus a
autorizada, debe haber concluido el flujo de
autorizacion con base al rol de autorizacion que se
le haya asignado.
Ingresar la primera y tercera semana de cada mes al
sistema SAP y DGA, para sincronizar en dichos
sistemas los registros de asistencias y justificaciones
de las Personas

Servidoras Publicas, y asi poder generar la aceptacion

del reporte de
asistencia quincenal.

Habilitar la aceptacion del reporte de asistencia laboral

quincenal, y avisar mediante

correo electrénico a las personas Servidoras Publicas

para el seguimiento y

aceptacion del mismo
Consultar reporte quincenal de asistencia digital
laboral para revision y aceptacion del mismo por
parte de cada una de las personas servidoras
publicas.

¢Las personas servidoras publicas involucradas
firman de conformidad?

No, Registrar en los formularios la informacion
necesaria para solventar las inconsistencias
presentadas en el reporte de asistencia laboral.

Nota: ComUnmente se presentan inconstancias
cuando las personas servidoras publicas no
capturan en tiempo sus justificaciones en el Sistema
DGA (Extemporaneidades) para su valoracion y
justificacion.

Nota: Sélo se permite justificar 5 veces de manera
extemporanea durante un ejercicio fiscal. En caso
gue se exceda este nimero, serd responsable de
solicitar la autorizacion de registro de captura
extemporanea, la persona responsable del centro
de trabajo correspondiente.

(UR’S con horario laboral distinto envian solo
Extemporaneidades).

Recibir y valorar las justificaciones de las personas
servidoras publica no capturadas a tiempo
(Extemporaneidades) de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Nota: En las UR’S con horario laboral distinto el
Titular del Area Administrativa revisara, registrara y
notificara las justificaciones por correo electrénico).
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Jefe/a Inmediato

Especialista de
asistencia
laboral y

prestaciones

Especialista de
asistencia
laboral y

prestaciones

Personas
servidoras
pubicas.

Titular del Area
Administrativa
de la UR/
Jefes/as de
Oficina de
Servicios al
contribuyente

Especialista de
asistencia
laboral y

prestaciones

Direccion General Administrativa

SAPS4 Hana
transaccion:
Administrador de
dispositivos biométricos.

Portal DGA

e Ingreso
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8a

9a

10a

lla

FINANZAS

¢ Son validos los motivos de la extemporaneidad?
No, volver al paso 5a.

Si, Habilitar el Sistema DGA para el registro de la
Justificacion de la incidencia y notificar por correo
electronico la autorizacion de captura extemporanea de
justificacion de incidencia al Titular del Area
Administrativa de la UR o Jefe de oficina de Servicios al
Contribuyente.

Notificar a la persona servidora publica de la

autorizacion de captura extemporanea de

justificacién de incidencia.

Registrar incidencia extemporanea.

Revisar y corregir el reporte de asistencia quincenal
digital, las justificaciones capturadas, pero no reflejadas
en el reporte

Notificar por correo electrénico, que esta listo el reporte
de asistencia quincenal digital

Sl. Revisar y validar que realmente se haya atendido la
solicitud de modificacion de reporte y proceder a
aceptarlo.

Revisar que todas las personas servidoras publicas
hayan aceptado su reporte de asistencia quincenal
digital.

Nota: En caso de que el personal no acepte su reporte
de asistencia quincenal al plazo de siete dias habiles,
este se aceptara de manera automatica.

Afectar con base al reporte validado, la ndmina
por medio del Sistema de Nomina SAP para que
se apliguen los descuentos de ndémina
correspondientes.

Continua procedimiento “Calcular y contabilizar las
néminas ordinarias y extraordinarias excepto
S.E.G” de la DGRH para correr la némina.

Flujograma Control de Asistencia

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Especialista de
asistencia
laboral y

prestaciones

Titular del Area
Administrativa de
la UR / Jefe/a de

Oficina de
Servicios al
Contribuyente.

Personas
Servidor/a
Publica de la
Secretaria
Especialista de
asistencia
laboral y
prestaciones

Especialista de
asistencia
laboral y
prestaciones

Titular del Area

Administrativa
de la UR.

Enlaces

administrativos.

Especialista de
asistencia
laboral y

prestaciones

Direccion General Administrativa

Oficio.
Reporte
quincenal de
asistencia
laboral.
Oficio.
Reporte
quincenal de
asistencia
laboral.

Reporte
quincenal de
asistencia
laboral.

Google Drive

SAPS4 Hana
Transaccion:
ZHRPTMO004

Infotipo
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DRH-GN-CA-10.2.jpg

A DE FINANZAS

J) FINANZAS

Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones

Laborales Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
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Carga de nomina por conceptos de pagos extraordinarios

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Carga de ndmina por conceptos de pagos extraordinarios Eechalde Agosto
actualizacion: 2024
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Realizar los pagos extraordinarios por conceptos de prima dominical, tiempo extraordinario y dias

de descanso laborados para renumerar a las personas servidoras publicas la parte proporcional
correspondiente.
T;empq}aprommado de 1 dia habil Clave: MP-DGA-DRH-GN-PE-
ejecucion: 10.3

No Actividades Responsable Documentos Slstema/Modu'I,o SAPy
Transaccion

Integrar correctamente la solicitud para el pago de  Titular del Area

extraordinario a la némina del personal a través de firma Administrativa

electrénica. de la UR

Revisar secuencia de Firma Electrénicay nomenclatura
de PAM

Tipos de pagos extraordinarios
Prima dominical Oficio.

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electronica Archivo con la _ o
1 : carga parapago Firma electrénica/SIGAP
de prima
dominical.

Tiempo extraordinario

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica

Dias de descanso laborados

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica.

(En caso de que algun responsable con rol de firmante
decline PAM reinicia el proceso de firma electrénica).

Revisar y validar la solicitud de pago extraordinario Director/a Oficio.
General de Archivo con la .
2 UR carga para pago , Elrma
) electronica/SIGAPX
de prima
dominical.
Revisar y validar el tramite de solicitud de pago de Coordinador/a
3 extraordinario de Nominay
Prestaciones
¢;Correcto? Laborales.
No Declinar PAM, e indicar el motivo para su Coordinador/a
atencion, continda en paso 1. de Nominay
32 Prestaciones Firma electrénica/SIGAP
Laborales.
S| Validar la informacion para la carga de pago Coordinador/a . -
4 extraordinario en el SAP. de Nomina y Firma electronica/SIGAP
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Prestaciones

Laborales.
Revisar y validar el tramite de pago extraordinario en Direccion
5 SAP. General de SAPS4 Hana
Recursos
¢ Correcto? Humanos
No, Declinar PAM, e indicar el motivo para su Direccion
atencién, continda en paso 1. General de
58 Recursos Firma electronica/SIGAP
Humanos
Sl Validar la informacion para la carga de pago en el Direccion
SAP. Concluye el PAM. General de
6 Recursos Firma electronica/SIGAP
Humanos
Aplicar el pago por concepto de pago extraordinario
en SAP.
Prima dominical
Revisar instructivo de trabajo para para la captura Jefe/a de Archivo con la SAPS4 Hana
7 de los pagos de prima dominical prestaciones carga para pago
laborales y de prima Transaccion con clave
Revisar instructivo de trabajo para para la captura obligaciones de dominical. ZPY1002.
de los pagos de tiempo extraordinario y dia de transparencia y
descanso laborado. asistencia Tiempo extraordinario
laboral
Revisar que el registro de pago por concepto
extraordinario sea correcto.
Revisar instructivo de trabajo para para la captura Prima dominical
de los pagos de prima dominical Jefe/a de SAPS4 Hana
prestaciones .
Revisar instructivo de trabajo para para la captura laborales y Infotipo 15
8 de los pagos de tiempo extraordinario y dia de obligaciones de Clave- 1657

descanso laborado.

Nota: En caso de identificar posibles inconsistencias
en la captura de los pagos extraordinarios, se realiza
el registro de éstos, de manera manual.

Fin del procedimiento.

transparencia y
asistencia
laboral

Tiempo extraordinario

Flujograma Carga de nomina por conceptos de pagos extraordinarios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones

Director(a) de Recursos Humanos
Laborales

Director(a) General Administrativo(a)
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Captura%20de%20los%20pagos%20de%20prima%20dominical.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Captura%20de%20los%20pagos%20de%20prima%20dominical.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Captura%20de%20los%20pagos%20de%20tiempo%20extraordinario%20y%20dia%20de%20descanso%20laborado..docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Captura%20de%20los%20pagos%20de%20tiempo%20extraordinario%20y%20dia%20de%20descanso%20laborado..docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Captura%20de%20los%20pagos%20de%20tiempo%20extraordinario%20y%20dia%20de%20descanso%20laborado..docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Tiempo%20extraordinario%20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Captura%20de%20los%20pagos%20de%20prima%20dominical%202.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Captura%20de%20los%20pagos%20de%20prima%20dominical%202.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Captura%20de%20los%20pagos%20de%20tiempo%20extraordinario%20y%20dia%20de%20descanso%20laborado%202.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Captura%20de%20los%20pagos%20de%20tiempo%20extraordinario%20y%20dia%20de%20descanso%20laborado%202.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Captura%20de%20los%20pagos%20de%20tiempo%20extraordinario%20y%20dia%20de%20descanso%20laborado%202.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Infotipo%202010%20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DRH-GN-PE-10.3.jpg
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Gestion de pago de honorarios de cobranza (ministros ejecutores)

Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de pago de honorarios de cobranza (ministros ejecutores) Fecha de Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Realizar el pago por honorarios a los Ministros Ejecutores para retribuir sus servicios prestados
T;empq}aprommado de 1 dia habil Clave: MP-DGA-DRH-GN-PME-
ejecucion: 104
No Actividades Responsable PRCIIEND | SIEEE, M()du'I'o SAPY
s Transaccion
Integrar correctamente la solicitud para el pago de Titular del Area Oficio.
némina de ministros ejecutores a través de firma Administrativa de Archivo con
electrénica. la Subdireccién la carga para
1 General de pago de Firma electronica/SIGAP
Ver nomenclatura y secuencia de firma electronica Ingresos némina de
ministros
ejecutores
Revisar y validar la solicitud de pago de némina de Director/a de
ministros ejecutores. Ejecucion de la
2 Subdireccion
General de
Ingresos
Revisar y validar el tramite de solicitud de pago de Coordinador/a de
3 némina de ministros ejecutores Nomina y
¢ Correcto? Prestaciones
Laborales.
No Declinar PAM, e indicar el motivo para su Coordinador/a de
atencion, continda en paso 1. Noémina y
32 Prestaciones Firma electrénica/SIGAP
Laborales.
Sl Validar la informacion para la carga de pago de Coordinador/a de
noémina de ministros ejecutores en el SAP. N6mina y
4 Prestaciones
Laborales.
Aplicar el pago por concepto de pago de némina de Jefe/a de Archivo con
ministros ejecutores en SAP. prestaciones la carga para SAPS4 Hana
5 laborales y pago de Transaccion con clave
Revisar instructivo de trabajo para para la captura obligaciones de prima ZPYI1003.
de los pago de némina de ministros ejecutores transparencia dominical.
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Revisar que el registro por concepto de pago de Jefe/a de
némina de ministros ejecutores sea correcto. prestaciones
laborales y
Revisar instructivo de trabajo para para la captura obligaciones de
de los pagos de ndmina de ministros ejecutores transparencia

Prima dominical
SAPS4 Hana

Nota: En caso de identificar que existe personal Infotipo 15

inactivo, el titular del area administrativa debera
realizar el tramite de solicitud de pago devengado de
los ministros ejecutores inactivos.

La carga del pago devengado, se realiza de manera
manual en SAP por el Jefe de prestaciones
laborales y obligaciones de transparencia.

Fin del procedimiento

Flujograma Gestion de pago de honorarios de cobranza (ministros ejecutores)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones

Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a).
Laborales
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Gestion de la contratacion de personas prestadoras de servicios eventuales

Versién: 00
Nombre del P el . Gestion de la contratacion de personas prestadoras de servicios
ombre del Procedimiento: eventuales Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo:

Solicitar la autorizacién, asignacién de recurso y validacion de contrato para prestadores de

servicios por el esquema de honorarios asimilados a salarios.

Tiempo aproximado de > MESES
ejecucion:

No Actividades

Elaborar los formatos y el oficio para su integracion y
enviar la solicitud de autorizacién y asignacion de
recurso para prestadores de servicios (Honorarios) a
través de Firma Electrénica.

Nota: Los montos deberan ser los mismos tanto en la

1 afectacion presupuestal como en el formato de solicitud de
Honorarios y especificar en Formato de Solicitud de
Honorarios si es nueva contratacién o renovacion de
contrato.

Revisar PAM
Revisar la solicitud con el
2 documental correspondiente.
¢ Es nuevo ingreso?
Si. Solicitar a la DGRH la creacion de secuencial para el
lugar de ocupacion

soporte

23

No. Solicitar cobertura de plaza en Portal RH indicando

(secuencial y nombre de la persona) e iniciar secuencia

de firma de autorizacion solicitud de contrato que habilita
3 la DGRH en el Portal Rh.

Nota: Este paso se realiza una vez que se dan todas las firmas
de los integrantes del PAM de la Direcciébn General de
Recursos Humanos
Una vez terminada la secuencia de firma, realizar la
busqueda de la persona seleccionada en el sistema
SAP por RFC.
¢Existe en el sistema?
NO. Capturar en sistema SAP el alta del prestador de

22 servicios

Sl. Solicitar por correo electronico la vinculacion de
datos proporcionando RFC, secuencial a ocupar,
nombre de la persona prestadora de servicios, fecha de
efectos, honorarios asimilados o cobranza y fondo.

Realizar la vinculacion de datos e informar por correo
electronico que se puede realizar la captura en sistema

MP-DGA-DRH-GN-PSE-
10.5

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Clave:

Responsable Documentos

Titular de
Coordinacion
Administrativa

Documentacion

soporte Firma electronica/SIGAP

Integrantes de
Firma
Electrénica
Auxiliar de
Contrataciones y
asistencia
laboral
Auxiliar de
Contrataciones y
asistencia

laboral Portal RH

Firma electronica/SIGAP

Auxiliar de
Contrataciones y
asistencia
laboral
Auxiliar de
Contrataciones y
asistencia
laboral
Auxiliar de
Contrataciones y
asistencia
laboral
DGRH

SAPS4 Hana
Transaccién PA20

SAPS4 Hana

SAPS4 Hana
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88.

10

11

lla

12

13

14

15

16

17

18

19
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Integrar correctamente la solicitud de Contrato de
prestadores de servicios y enviar por firma electronica

Revisar PAM

Revisar la solicitud con el soporte documental

¢Solicitud correcta?
NO. Declinar Firma Electrénica para correccion.

Vuelve paso 1
Sl. Dar visto bueno al tramite y firmar

Enviar correo electrénico con los proyectos de
contratos de prestadores de servicios y firmar
Recibir y revisar el contrato de prestadores de
servicios

¢Es correcto?

NO. Avisar por medio de correo electrénico a PFE,
indicando correcciones.

Sl. Insertar rubricas del jefe/a de Nomina y del
Coordinador/a de nébmina y prestaciones laborales y
del sello digital en el contrato de prestadores de
servicios.

Enviar por correo electronico el contrato de
prestadores de servicios en formato PDF.

Recibir e imprimir en dos tantos el contrato de
prestadores de servicios para recopilar las firmas
correspondientes.

Revisar y firmar contrato.

Remitir contratos de prestadores de servicios con las
firmas correspondientes.
Revisar que las firmas sean correctas y enviar a

Rdubrica.

Procesar solicitud, rubricar contratos de prestadores
de servicios y enviarlos fisicamente.

Recibir e
servicios para turnar a rabrica

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

integrar contratos. de prestadores de

Auxiliar de
Contrataciones y
asistencia
laboral

Integrantes de
Firma
Electrénica

Integrantes de
Firma
Electrénica

Integrantes de
Firma
Electrénica
Coordinador(a)d
e Consultas PFE
Auxiliar de
Contrataciones

Auxiliar de
Contrataciones y
asistencia
laboral
Auxiliar de
Contrataciones y
asistencia
laboral
Auxiliar de
Contrataciones y
asistencia
laboral
Titular de
Coordinacion
Administrativa.
Prestador(a) de
Servicios

Titular de
Coordinacion
Administrativa.
Auxiliar de
Contrataciones y
asistencia
laboral
Director (a) de
Contratos
Procuraduria
Fiscal
Auxiliar de
Contrataciones
y asistencia
laboral

Direccion General Administrativa

Documentacion

soporte

Contrato de
prestadores de
servicios

Contrato de
prestadores de
servicios

Contrato de
prestadores de
servicios

Contrato de
prestadores de
servicios

Contrato de
prestadores de
servicios
Contrato de
prestadores de
servicios
Contrato de
prestadores de
servicios

Contrato de
prestadores de
servicios

Contrato de
prestadores de
servicios

Contrato de
prestadores de
servicios

Firma electrénica/SIGAP

Firma electrénica/SIGAP

Firma electrénica/SIGAP

Firma electronica/SIGAP
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Recibir contratos de prestadores de servicios, rubricar
y turnar a firma.

Nota: En caso de que el contrato de prestadores de Director(a) Contrato de
20 servicios sea solicitado por la Direccion General General prestadores de

Administrativa (615) en lugar de la rubrica del Administrativa servicios

Director(a) General Administrativa sera la rabrica del

titular del area solicitante.

Recibir contratos de prestadores de servicios, rubricar

y turnar a la Coordinacion de némina Subsec(;gtarlo(a) Contrato de
21 Nota: El contrato de prestadores de servicios sera  Administracion pre:(tea:sic():rigz de

rubricado, una vez que la directora(a) de General

Administrativa haya hecho lo propio anteriormente.

Recibir contratos firmados y remitir un tanto a la UR Auxiliar de Contrato de

solicitante para su entrega al prestador(a) de servicios Contrataciones restadores de
22 y archivar el tanto restante en el expediente fisico y y asistencia P servicios

digital del prestador(a) de servicio. laboral

Testar los datos personales del prestador(a) de Auxiliar de

servicio del contrato y subir a la pagina de la Secretaria Contrataciones
23 de Transparencia y Rendicion de Cuentas de forma y asistencia

trimestral los contratos celebrados por la SFIA laboral

En caso de que el prestador(a) de servicios obtenga

una promocion a base se deberd iniciar un PAM de la

siguiente manera, con una quincena de anticipacion

para efectos de pago.
24 Firma electrénica/SIGAP

Revisar PAM

O el prestador(a) de servicios abandone el lugar de
trabajo se debera iniciar nuevamente el procedimiento
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Gestion de la contratacion de personas prestadoras de servicios eventuales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones

Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
Laborales
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

Tramites de Afiliacion

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Tramites de Afiliacion

Elaborar bases de datos de los movimientos afiliatorios del ISSSTE, registrar movimientos del
ISSEG en el Sistema SIGAA elaborar la Cédula de beneficiarios de las personas Servidoras
Publicas de la SFIA

Movimientos ante el Instituto de Seguridad Social
del Estado de Guanajuato (ISSEG) en el Sistema
de Gestion de Afiliacion de Asegurados (SIGAA) :
2 Horas MP-DGA-DRH-GN-TA-

Cédula de aseguramiento y designacion de Clave: 10.6
beneficiarios (as) del ISSEG : 2 Semanas
Afiliacion y vigencia de derechos ante el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE): 3 semanas.
No Actividades Responsable Documentos SISz Modu_lp Sl
Transaccion
Revisar el concentrado de movimientos a némina, e
identificar el tipo de movimiento a realizar:
A) Movimientos ante el Instituto de Seguridad Auxiliar
Social del Estado de Guanajuato (ISSEG) en el administrativo/a
1 Sistema de Gestion de Afiliacion de de trAmites e Concentrado
Asegurados (SIGAA). informacién de de
personal. movimientos a
B) Cédula de aseguramiento y designacion de la némina
beneficiarios (as) del ISSEG.
Nota:(Aplica para el proceso de contratacion)
A) Movimientos ante el Instituto de Seguridad Auxiliar
Social del Estado de Guanajuato (ISSEG) en el  administrativo/a
Sistema de Gestion de Afiliacion de de tramites e http://201.147.206.4:1008
2a Asegurados (SIGAA). informacion de 0/cake/usuarios/login
personal / Médulo SAP
Registrar alta de personal en el Sistema SIGAA para
validacion.
Validar los datos capturados en el sistema SIGAA. Personal http://201.147.206.4:1008
encargado de - .
3a movimientos Olcake/ysuarloslloqm
del ISSEG / Médulo SAP
Recibir notificacion de validacion del alta de los Auxiliar
nuevo(s) registro(s) en Sistema SIGAA administrativo/a http://201.147.206.4:1008
4a de trdmites e 0O/cake/usuarios/login
informacion de / Médulo SAP
personal
Capturar en Sistema SIGAA la informacion solicitada Auxiliar
con base a los datos del concentrado de movimientos administrativo/a http://201.147.206.4:1008
5a registrados verificando que los datos sean correctos. de tramites e O/cake/usuarios/login
informacién de / Médulo SAP
personal
6a Corroborar que la informacién sea correcta y que todos Auxiliar http://201.147.206.4:1008

los campos hayan sido completados

administrativo/a 0O/cake/usuarios/login
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NOTA: Este ID es requisito del Sistema de Nomina
SAP, denominado “ID de nombramiento ISSEG’que
debe ser capturado.

Validar los movimientos capturados en Sistema SIGAA.

Enviar mediante correo electronico la comparativa de
movimientos capturados.

Recibir y revisar la comparativa y en su caso, atender las
observaciones indicadas.

NOTA: En caso de que las observaciones reflejen alguna
inconsistencia se responde con las aclaraciones
correspondientes.

Fin de procedimiento.

B) Cédula de aseguramiento y designacién de
beneficiarios (as) del ISSEG:

Entregar los documentos necesarios para realizar el
llenado o actualizacion de la Cédula de Beneficiarios
para ingresar a solicitud ante el Instituto de Seguridad
Social del Estado de Guanajuato (ISSEG).
Recibir los documentos necesarios y capturar en el
formato PDF de la Cédula de aseguramiento y
designacion de beneficiarios(as) la informacion
requerida.
Nota: Para el llenado de la Cédula de Beneficiarios, se
tomaran el registro del sistema de némina SAP.
Capturar los datos indicados en el formato de la Cédula
de Beneficiarios, imprimir cédula y entregarla a la
persona Servidora Publica para su firma previa
validacion de la informacion.

Nota: La firma debera ser idéntica a la credencial de
elector.

Nota: Se generan 2 tantos del soporte documental y se
envian a ISSEG

Gestionar ante el ISSEG mediante un oficio el tramite
mencionado la relacién de las cédulas enviadas.

Recibir oficio y concentrado de cédulas junto con
soporte documental anexo.

Revisar el contenido de las cédulas y verificar que los
datos sean correctos.

sSon correctos?
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/ Médulo SAP

http://201.147.206.4:1008
O/cake/usuarios/login

Documentos
para tramite
Cedula de
Aseguramiento

Documentos
para tramite
Cedula de

Afiliacion Modulo SAP

Documentos
para tramite
Cedula de
Afiliacion

Oficio de
entrega tantos
de la (s)
cédula(s) con
soporte
documental.

Oficio de
entrega
2 tantos de la (s)
cédula(s) con
soporte
documental
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NO. Realizar las observaciones correspondientes para
su correccion. Volver al paso 4b.

Sl. Sellar de recibo las cédulas que fueron aceptadas
para el expediente de la persona servidora publica como
evidencia del registro de sus beneficiarios(as)

Recibir las Cédulas de Aseguramiento selladas y las que
requieran de modificaciones.

Escanear las cédulas recibidas e integrarlas en el
Expediente electrénico de las y los servidores publicos
que correspondan.

Remitir a la Direccion General de Recursos Humanos las
cédulas originales selladas por el ISSEG para la
integracion del expediente del personal.

Fin del procedimiento

Enviar por correo electronico el concentrado de
movimientos a la ndmina una vez concluido el periodo de
captura.
c) Afiliacion y vigencia de derechos ante el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE):

Elaborar las bases de datos de movimientos afiliatorios.
MOVIMIENTOS AFILIATORIOS A: Alta (Nuevos

Ingresos)
MOVIMIENTOS AFILIATORIOS B: Bajas (Bajas de
personal).
MOVIMIENTOS  AFILIATORIOS  M: Cambios

(Promociones, cambios de sueldo).

Se envia mediante oficio a través de Firma Electronica.
Con los datos de las personas servidoras publicas
contenidos en el sistema de nomina y elaborar un solo
oficio de solicitud de afiliacion.

Nota: Para el llenado de la direccidn del trabajador se
debe revisar que el nombre de la colonia y cédigo
postal estén registrados en el archivo de SEPOMEX
para el Estado de Guanajuato, de no ser asi, poner el
nombre de la colonia que esté en SEPOMEX usando el
cadigo postal que proporcioné el trabajador.

Revisar bases de datos de movimientos afiliatorios y
elaborar el oficio de Solicitud.

Enviar en carpeta comprimida por mediante firma
electronica la base de datos en formato txt y el oficio de
solicitud.
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Firma Electroénica.

Firma Electrénica.

Firma Electrénica.
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Recibir la base de datos y aplicar los movimientos en el
sistema SINAVID DyE.

Notificar por Firma Electrénica el rechazo de los
movimientos o la aceptacion, mediante un oficio con los
anexos denominados movimientos afiliatorios.

¢Hubo rechazos?
Si, regresar al paso 3c.

No, Descargar expediente Unico de activo como
evidencia para comprobar que el movimiento solicitado
se realiz6 correctamente.

NOTA: Aplica para movimientos de altas y bajas

Integrar al expediente electrénico de la persona servidora
publica que corresponda el expediente electrénico Unico,
descargado de la Oficina Virtual y el soporte de
movimiento afiliatorio proporcionado por la DGRH

Actualizar base de datos del control de movimientos
afiliatorios de Google Drive segun los movimientos
realizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Tramites de Afiliacién

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones

Elaboré

Laborales
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Proceso: Gestion de los actos de entrega — recepcion

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Nombre del Proceso Gestion de los actos de entrega — recepcion

MP-DGA-DRH-ER-11

Clave

Tipo de Proceso

Sustantivo

Soporte

Objetivo Formalizar los actos de entrega-recepcion de la informacion, asuntos, programas,
proyectos, acciones, compromisos y recursos que deben integrar los sujetos
obligados para la adecuada rendicion de cuentas.

Alcance Procesos de entrega- recepcion de las personas servidoras publicas de la SFIA de
los niveles 1 al 20

Indicadores

100% de procesos de Entrega- Recepcion formalizados y concluidos.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

Posibles efectos de la

Riesgo inherente PR .
materializacion del riesgo

Grado de impacto

ocurrencia
1. Inconsistencia de la informacién
de los bienes asignados.
2. Rendicién de cuentas deficiente e
., inconsistente.
Actos de entrega-recepcion . . .
g P 6. Serio 5. Posible 3. Observaciones y/o

formalizados incorrectamente . :
recomendaciones realizadas por

entes fiscalizadores.
4. Proceso de responsabilidad
administrativa.

Valoracién del riesgo (Sin

. L controles) Tipo de riesgo de Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion . 2 materializacion del
Grado de Probabilidad Copenn riesgo
impacto de ocurrencia
NA NA NA NA NA

Proveedores

Titular de la Coordinaciéon Administrativa
de laUR

Persona Servidora Publica que entrega.

Entradas del Proceso

Crear un evento a partir de tener conocimiento de un proceso de alta, baja,
licencias o promocién, en su caso apoyo a la persona servidora publica en
el registro de acta y anexos en el sistema de entrega- recepcion.
Registrar correctamente la informacion de acuerdo a las funciones y/o
responsabilidades adquiridas en el desempefio de sus funciones.
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Clientes

Persona Servidora Publica que entrega
Persona Servidora Publica que recibe
Secretaria de la Transparencia y
Rendicion de Cuentas.

Marco Normativo

Reglamento para la Entrega-Recepcion
para la Administracion Publica Estatal.

Reglamento interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.
Reglamento para la Entrega-Recepcion
para la Administracion Publica Estatal
2024

Responsable

Titular de la
Coordinacion
Administrativa de la
UR

Salidas del Proceso

Acta de entrega — recepcion.
Informacion, asuntos, programas, proyectos, mobiliario.
Actos de Entrega- Recepcion desahogados y registrados en la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracion.

Liga de Consulta

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5Wj4tb
r6Me0OxM-
n293W58i0ycnp6JiQ5Mp5xtyh2M 019d2gcva09zI6JWuu9Pe55fHvg6WIbW6x

764yJedvsvextPZ4Ni2apik4sjrlYt6gtPamZglviw-xs3c2pe72suwycfb1NSi4sit
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
0l1a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://strc.qguanajuato.gob.mx/wp-
content/uploads/2024/04/Reglamento Entrega Recepcion.pdf

Politica General

NA

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Crear un evento en el Calendario de Google Docs., con 3 dias habiles de anticipacion

Persona Servidora Registrar correctamente en el Sistema de Entrega —Recepcién y Libros Blancos la informacion

Publica
Persona
Servidora Publica que
entrega.

Persona Servidora
Publica que recibe

Supervisor del acto,
en su caso*

Responsable de
formalizar y dar
lectura al acta

Dos testigos
Jefe (a) de
Procesos
Complementarios
de Nomina y
Finiquitos

correspondiente a los anexos y acta de la Entrega-Recepcion

Asistir al acto de Entrega- Recepcion

Archivar el acta de entrega- recepcion en expediente digital de la persona servidora publica
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https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fHvq6WlbW6x764yJedvsvextPZ4Ni2apik4sjr1Yt6gtPamZqlvtW-xs3c2pe72suwycfb1NSi4sit
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2024/04/Reglamento_Entrega_Recepcion.pdf
https://strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2024/04/Reglamento_Entrega_Recepcion.pdf
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Flujograma Gestion de los actos de entrega — recepcion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

NA NA NA

Elaboré Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones

Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
Laborales
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Acto de Entrega- Recepcidn

Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Acto de entrega- recepcion Eechalde Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Formalizar los actos de entrega-recepcion de la informacion, asuntos, programas, proyectos,

acciones, compromisos y recursos que deben integrar los sujetos obligados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comisién para la rendicién de cuentas.
Tiempo aproximado de 30 4 dias Clave: MP-DGA-DRH-ER-AER-
ejecucion: ’ ’ 11.1
No Actividades Responsable Documentos SR Modu'I'o SAPY
Transaccion
Crear un evento en el Calendario de Google Docs,
con 3 dias habiles de anticipacion a partir de tener
conocimiento de un proceso de alta, baja, licencias o
promocién, respondiendo correctamente el formulario
“Agenda Entrega Recepcion" alojado en el siguiente

Titular de la
Coordinacion
Administrativa

de la UR Instructivo de

site: Capacitacion
https://sites.qgoogle.com/guanajuato.qgob.mx/agendae Actas de
ntregarecepcion Jefe (a) de Entrega-
1 Procesos Recencion
Complementarios DELEpCIon

Nota: En caso de que una persona servidora publica

. de Néminay
entregue su renuncia, este acto se programa para el

o Documentacién
Finiquitos (en e —

mismo dia. caso de las UR’s soporte
601, 604, 610y
Nota: Por la separaciéon de mas de 30 dias del cargo 615)
se debe realizar acto de entrega-recepcion.
Recibir y validar la informacion, asi como analizar la
viabilidad de la fecha y hora registrada en el Jefe (a) de
formulario “Agenda Entrega Recepcion”. Procesos ficio d
2 Complementarios o Iclo ae
P solicitud.
de Némina 'y
¢LaInformacion es correcta y viable para realizar Finiquitos
el proceso E-R?
Jefe (a) de
NO. Informar a través del formulario el motivo. Procesos
2a Volver al paso 1 Complementarios
de Nominay
Finiquitos
Jefe (a) de
3 Si. Aceptar el evento de Entrega- Recepcion Comi)ﬁgﬁa:r?; fios
de Nominay
Finiquitos
Solicitar por oficio a las siguientes instancias el
apoyo para supervisar el evento: Jefe (a) de
Procesos
4 De nivel 9 a 11.- Organo Interno de Control Cogwple[ne_ntarlos
. . . e Noémina y
De nivel 12 al 20.- Secretaria de la Transparencia y Finiaui
iniquitos

Rendicion de Cuentas.
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https://sites.google.com/guanajuato.gob.mx/agendaentregarecepcion
https://sites.google.com/guanajuato.gob.mx/agendaentregarecepcion
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Instructivo%20de%20Capacitacion%20de%20Actas%20de%20entrega-recepcion.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.63.pdf
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Nota: Mediante el evento, se notifica al Jefe (a) de
Servicios Bésicos, Consolidados y Liberados y al Jefe
(a) de Inventarios de la DGA, con la finalidad que
revisen y en su caso informen al area aquellas
incidencias que requieran algun seguimiento para un
correcto proceso de Entrega — Recepcion.

Registrar correctamente en el Sistema Entrega —
Recepcion y Libros Blancos con su RFC de ingreso
y contrasefia, la informacion correspondiente a los
anexos y acta de la Entrega-Recepcion, de acuerdo
a las funciones y/o responsabilidades adquiridas en el
desempefio de sus funciones.

Persona
Servidora
Nota: Los anexos se encuentran para su descarga Publica que
en el Sistema y en caso de requerir asesoria, el Jefe entrega.
(a) de Procesos Complementarios de Nomina y
Finiquitos o el titular de la coordinacion
administrativa apoyara en lo necesario.
Nota: El Manual de Uso del Sistema, se puede
descargar en el apartado de avisos
Revisar el contenido del acta y sus anexos en el Jefe (a) de
Sistema Procesos
Complementarios
de Nominay
¢Existen errores de forma? Finiquitos
Jefe (a) de
Sl. Notificar por correo electrénico, los comentarios u Procesos .
errores encontrados. Comple,me.ntarlos
de Nomina y
Finiquitos
Persona
Atender las observaciones recibidas y continuar en Servidora
paso Publica que
entrega.
NO. Imprimir 4 tantos del Acta de Entrega- Recepcion Persona
y anexos aplicables. Servidora
Publica que
entrega.
Asistir al acto de Entrega- Recepcidn (protocolo- Dar Persona
lectura del acta, firmar y rubricar documentos) Servidora
Publica que
Nivel 1 a 20.- Coordina el Titular de la Coordinacion entrega.
Administrativa.
Persona
Supervisa el acto de Entrega — Recepcion*: Servidora
Del nivel 1 a 8: Superior Jerarquico o el que éste Publica que
designe recibe Documentacién
De nivel 9 a 11.- Persona servidora publica soporte
designada del Organo Interno de Control Supervisor del
De nivel 12 al 20.- Persona servidora publica acto, en su
designada de la Secretaria de la Transparencia 'y caso*

Rendicion de Cuentas.
Responsable de
Nota: En el caso del nivel 1 a 8 el Titular de la  formalizary dar
Coordinacion Administrativa de la UR enviara un tanto lectura al acta
original a la Direccion de Recursos Humanos, para
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control del acto e integracién en el archivo.

Enviar por correo electronico el formato de
“Autorizaciéon para la cancelacion de usuarios de
Sistemas Informaticos” debidamente firmado, a la
Direcciéon General de Tecnologias de la Informacién
solicitando la baja correspondiente.
Liga: servicioti@guanajuato.gob.mx

Nota: Sélo en caso de baja.

Registrar los Actos de Entrega- Recepcion
desahogados en la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracién, en el formulario
“Supervisiones realizadas” compartido por la
Secretaria de la Transparencia y Rendicién de
Cuentas.

Nota: El registro se lleva a cabo de ser posible, el

mismo dia que se realiza el acto de entrega-
recepcion.

Integrar el acta de entrega-recepcion en expediente
digital de la persona servidora publica en sistema
DGA.

Cotejar que el documento original y el digital
coincidan en la informacion.

¢Es correcto?
Sl- Se autoriza

NO- Se rechaza.

Cargar nuevamente el documento correcto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Dos testigos

Titular dela
Coordinaciéon
Administrativa
delaURo
Jefe (a) de
Procesos
Complementario
s de Nominay
Finiquitos (en
caso de las
UR’s 601,
604, 610 y 615)

Persona
servidora
publica
designada del
Organo Interno
de Control

Titula de la
Coordinacion
Administrativa de
laUR o
Jefe (a) de
Procesos
Complementarios
de Nomina y
Finiquitos
Jefe (a) de
Procesos
Complementarios
de Nominay
Finigquitos
Jefe (a) de
Procesos
Complementarios
de Nomina y
Finiquitos
Jefe (a) de
Procesos
Complementarios
de Nomina y
Finiquitos
Jefe (a) de
Procesos
Complementarios
de Nomina y
Finiquitos

Direccion General Administrativa

Correo electrénico
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ARIA DE FINA

Flujograma Acto de Entrega- Recepcion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones

Laborales Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
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Proceso: Gestion de prestaciones laborales

Version: 00

Nombre del Proceso Gestion de prestaciones laborales Eechalde Diciembre

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Atender y dar seguimiento a la gestion de prestaciones laborales de las personas
servidoras publicas adscritas la Secretaria y asegurar que los mismos se realicen en
tiempo y forma de conformidad con la normativa establecida en la materia.

Alcance Las Personas servidoras publicas adscritas la Secretaria que soliciten las prestaciones.
Indicadores Porcentaje de solicitudes capturadas y validadas
Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Ri inh ¢ ) . Posibles efectos de la
1esgo Inherente Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
1. Dafio al erario publico.
. 2. Incumplimiento de la normativa
Prestaciones laborales de las aplicable
personas servidoras p“'?"cas 8. Grave 6. Posible 3. Observaciones generadas por
adscritas la Secretaria entes fiscalizadores
gestionadas incorrectamente 4. Proceso de responsabilidad
administrativa.
Valoracién del riesgo (Sin - ’ o
controles) . . Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcidn . Tipo deriesgo de materializacion del
Grado de Probabilidad Gl riesgo
impacto de ocurrencia
N/A N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Persona servidor(a) publica Integrar la documentacion soporte y realizar la solicitud del tramite de
prestaciones laborales que corresponda.
Clientes Salidas del Proceso
Persona servidor(a) publica Pago de la prestacion laboral

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa
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Marco Normativo

Lineamientos Generales para la
Administracion de los Recursos Humanos
Adscritos a las Dependencias y Entidades

de la Administracion Puablica
Criterios de operacion en materia de
apoyo de seguro de gastos médicos
mayores para las y los trabajadores de la
administracion publica estatal.

Lineamientos y manual de Operacién de

Ingreso, Profesionalizacion, Evaluacion al

Desemperfio, Estimulos al Desempefio y
Bienestar laboral.

Condiciones generales de trabajo para los
servidores publicos.
Condiciones de uso de sala de lactancia

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2024/li
n_rh.php

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5W|4t
bré6Me0xM-
n293W58i0ycnp6JiQ5Mp5xtyh2M 019d2gcva09zI6JWuu9Pe55fBwrWPIbW -
vri9xLt3ebTBsa lu6elmlbNkarLvbgNpLDIx5e4y7Cembg-
yL2JurZrpgXGqri9s4SLiobHt670xrVolgyZu6bnlzbaddLW6vbOsxLtrpgXLtLi5x
YR5dZiooNfd2g
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5W 4t
br6Me0OxM-
n293W58i0ycnp6JiQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55fBwrWPIbW -
vri9xLt3ebTBsa lu6elmIbNkgrLvbgNpLDIx5e7voeWobe-ya-
tt7Rri5SkmYamqg5J3dpSmopmtotasuA,,
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/bibliotecadigital/mot/Fraccionl/COFO

CE/Condiciones Generalesde Trabajo.pdf
https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/flujos/MP-DGA-PAM-63.pdf

Politica General

El uso de la sala de lactancia se considera una prestacion laboral, motivo por cual madres servidoras publicas podran

hacer uso de ésta.

Las madres servidoras publicas que decidan hacer uso de la sala de lactancia deberan solicitar el formato de “Solicitud
para el uso de la sala de lactancia”, para hacer de conocimiento a su jefe (a) inmediato que requeriran de su firma para
validar el tiempo que pasaran en la Sala de lactancia.

Las madres servidoras publicas acordaran personalmente con la persona responsable de la Sala de Lactancia, la
programacién del uso de la misma, quién les entregard la llave para que puedan acceder al espacio.

La madre servidora publica debera de acatar las condiciones de uso de la Sala de Lactancia.

Responsable

Persona servidor(a)
publica
Titular del Area
Administrativa de
UR
DRH

DRH
DGRH
DRH

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Realizar la solicitud de la prestacion laboral con la documentacion soporte completa y correcta

Realizar la solicitud de la prestacién laboral con la documentacién soporte

Recibir y validar la solicitud de prestacion laboral
Validar y capturar la solicitud de prestacion laboral
Recibir y validar la solicitud de prestacion laboral
Aplicar en sistema la prestacion laboral

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_rh.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_rh.php
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e4y7Cembq-yL2JurZrpqXGqri9s4SLiobHt67OxrVolqyZu6nIzbaddLW6vbOsxLtrpqXLtLi5xYR5dZiooNfd2g,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e4y7Cembq-yL2JurZrpqXGqri9s4SLiobHt67OxrVolqyZu6nIzbaddLW6vbOsxLtrpqXLtLi5xYR5dZiooNfd2g,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e4y7Cembq-yL2JurZrpqXGqri9s4SLiobHt67OxrVolqyZu6nIzbaddLW6vbOsxLtrpqXLtLi5xYR5dZiooNfd2g,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e4y7Cembq-yL2JurZrpqXGqri9s4SLiobHt67OxrVolqyZu6nIzbaddLW6vbOsxLtrpqXLtLi5xYR5dZiooNfd2g,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e4y7Cembq-yL2JurZrpqXGqri9s4SLiobHt67OxrVolqyZu6nIzbaddLW6vbOsxLtrpqXLtLi5xYR5dZiooNfd2g,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e4y7Cembq-yL2JurZrpqXGqri9s4SLiobHt67OxrVolqyZu6nIzbaddLW6vbOsxLtrpqXLtLi5xYR5dZiooNfd2g,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/bibliotecadigital/mot/FraccionI/COFOCE/Condiciones_Generalesde_Trabajo.pdf
http://transparencia.guanajuato.gob.mx/bibliotecadigital/mot/FraccionI/COFOCE/Condiciones_Generalesde_Trabajo.pdf
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Flujograma Gestion de prestaciones laborales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

NA NA NA

Elaboré Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones

Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
Laborales
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Gestion de gastos médicos mayores

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de gastos médicos mayores Eechalde Agosto
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

1
(El apoyo se otorgar4 hasta por la cantidad de
$10,000.00) (en caso de que la aseguradora solicite
beneficiarios entregar la relacién de estos)
Recibir y revisar documentacion por correo electrénico Titular del Area Documentacion
o en fisico. Administrativa soporte
de UR
2
¢Es correcta la documentacion?
NO: rechazar| solicitud aclarando motivos, continda en Titular del Area
2a paso 1. Administrativa
de UR
Sl: Registrar el trdmite de gastos médicos en el Portal Titular del Area Documentacion Portal RH
RH de acuerdo al calendario de némina y guardar la Administrativa soporte Apartado de Apoyo de
3 informacion. de UR Seguro de Gastos
Médicos Mayores
(con usuario y
contrasefia personal)
Revisar en Portal RH que los datos de la solicitud de Jefe (a) de
Apoyo de reembolso de Gastos Médicos sean prestaciones y
correctos con base a lo definido en la normatividad obligaciones de
aplicable. transparencia y
asistencia
4 sSon correctos? laboral Portal RH
NO: Rechazar solicitud en Portal RH indicando motivo Jefe (a) de
Volver a paso 3. prestaciones y
obligaciones de
4a transparencia y Portal RH
asistencia
laboral

Registrar las solicitudes de apoyo de gastos médicos mayores para la oportuna

aplicacién en némina

1 mes

Actividades

Integrar documentacion y solicitar el tramite de Persona Documentaciéon
reembolso de seguro de gastos médicos mayores y servidor(a) soporte
entregar documentacién por correo electronico o en publica

fisico al Titular del Area Administrativa de UR.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

MP-DGA-DRH-GPL-

GMM-12.1

Sistema / Modulo SAP y

Transaccion



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.65.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.65.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.65.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.65.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.65.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.65.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/

6a

8a

FINANZAS

Sl: Validar la solicitud de Apoyo de reembolso de
Gastos Médicos en Portal RH.

Recibir y revisar en portal RH la solicitud de Apoyo de
reembolso de Gastos Médicos.

¢Es correcta?

NO Rechazar solicitud en Portal Rh indicando motivo
Volver a paso 3

S|, validar la solicitud en Portal Rh y Capturar el
movimiento en sistema SAP para su aplicacion.

Verificar si existen solicitudes rechazadas en portal RH

por el Especialista en prestaciones de la DGRH.
¢Existen solicitudes rechazadas?

Sl, Corregir segiin comentarios y periodo de captura.
vuelve paso 3

NO. Continua en procedimiento de " otorgamiento de
prestaciones laborales de la DGRH"

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Gestion de gastos médicos mayores

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones

Elaboré

Laborales
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Jefe (a) de
prestaciones y
obligaciones de
transparencia y
asistencia
laboral

DGRH

DGRH

DGRH

Jefe (a) de
prestaciones y
obligaciones de
transparencia y
asistencia
laboral
Jefe (a) de
prestaciones y
obligaciones de
transparencia y
asistencia
laboral

Revisé

Director(a) de Recursos Humanos

Direccion General Administrativa

Documentacion

soporte

Portal RH

Portal RH

Sistema SAP

Portal RH

Portal RH

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)



https://portalrh.guanajuato.gob.mx/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.66.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%20RH%201.66.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DRH-GPL-GMM-12.1.jpg
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Gestion de Becas para descendentes de las personas servidoras publicas

» . . Version: 01
Gestion de Becas para descendientes de las personas servidoras

publicas Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Objetivo: Registrar las solicitudes de apoyo econémico de becas para los descendientes de las personas
servidoras publicas de la SFIA para la oportuna aplicaciéon en némina.

Tiempo aproximado de MP-DGA-DRH-GPL-BD-

ejecucion: 1 mes Clave: 122
. istema/ Médulo SAP
No Actividades Responsable Documentos S, Odu.,o S
Transaccion

Integrar documentacién requerida y solicitar el tramite Persona Requisitos
de apoyo econdémico de becas por correo electrénico o Servidor(a) para el tramite

1 en fisico. publico de beca Correo electrénico
(El apoyo  econémico sera otorgado

quincenalmente respetando los montos mensuales,
de acuerdo con la normatividad aplicable.)

Recibir y revisar la documentacion recibida por correo Titular del Area Requisitos
electronico o en fisico. Administrativa para el trdmite
¢Es correcta la informacién? de UR. de beca
2 (en el caso de que en el edificio no se encuentre el Titular del
Area Administrativa de UR el responsable de esa area sera el
encargado de recibir la documentacion e iniciar el tramite)
No: Rechazar solicitud indicando motivo. Titular del Area
2a Continta en paso 1. Administrativa
de UR
Si. Integrar la documentacion y enviar a través de firma Titular del Area https://e-
electronica. Administrativa firma.guanajuato.gob.mx/
3 de UR DEVSTARS/Production/F
Ver secuencia de firma electrénica rontEnd2/login.php
Recibir y registrar la solicitud de beca de acuerdo al Especialista en Portal RH
calendario de némina para periodo de capturas vigente asistencia
en el Portal RH laboral y Para alta: SAPS4 Hana-
4 prestaciones PA30
Nota: En caso que la persona becaria, no se encuentre Infotipo familia / personal
registrado, realizar la alta correspondiente con base a de referencia.
la guia de uso de plataforma RH
Recibir en portal RH la solicitud de Apoyo de Beca para DGRH
. h A Portal RH
5 los descendientes de las Personas Servidoras publicas
de la SFIA.
Capturar y notificar movimiento en SAP. DGRH
Revisar procedimiento de otorgamiento de prestaciones
6 I(aborales F()1e la DGRH) ’ P SAPS4 Hana
Revisar en SAP que el movimiento haya sido Especialista en
capturado. asistencia
7 (simular pago y revisar recibo de némina que sea correcto el laboral y
importe) prestaciones
¢ Fue capturado correctamente?
7a No: Notificar por correo electrénico del error en la Especialista en

captura. asistencia

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentos%20Beca.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentos%20Beca.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentos%20Beca.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentos%20Beca.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentos%20Beca.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentos%20Beca.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DRH-GPL-GBD.docx
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/

laboral y
prestaciones

Volver paso 6
Si  Continua en procedimiento de "Otorgamiento de Especialista en
prestaciones laborales de la DGRH" asistencia
laboral y
prestaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma: Gestion de Becas para descendentes de las personas servidoras publicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd

Coordinador(a) ?_2!:' oc:g};nsa y Prestaciones Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Gestion de apoyo econdmico para estudios

Sustantivo

Gestion de apoyo econémico para estudios

Version: 01
Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Soporte

Promover el desarrollo académico y fomentar la conclusion de estudios de las personas servidoras

publicas, mediante un apoyo econdémico para proporcionar el desarrollo profesional y personal.

4 semanas

ejecucion:

No

5a

6a

Actividades

Emitir y publicar el calendario anual para la captura de
los apoyos econdmicos para estudios y formacion
basica a través de la pagina electrénica e informa a las
Areas de Recursos Humanos

Modificar el calendario para difundir a las unidades
administrativas, asegurando que la informacion sea
accesible para todas las personas servidoras publicas.

Difundir el calendario de captura anual de apoyo
econdmico para estudios modificado a las Unidades
administrativas, asi como la Normativa aplicable
vigente.

Informar a los Enlaces administrativos mediante correo
electronico para que ellos lo difundan al interior de su
area, el calendario de captura modificado y la
normativa aplicable vigente.

Capturar en sistema del portal RH la solicitud apoyo
econdmico para Estudios.

¢Es correcta la informaciéon?

NO: rechazar la solicitud indicando las observaciones

a solventar

Recibir y atender las observaciones a solventar

Sl: Enviar a validar por la DGRH las solicitudes de
apoyo recibidas mediante el sistema portal RH

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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DGRH

Jefel/a de
Evaluacion del
desempefio y

eventos
institucionales
Director de
Recursos
Humanos

Jefe/a de
Evaluacion del
desempefio y

eventos
institucionales

Titular de la
coordinacién
administrativa

Jefe/a de
Evaluacion del
desempefio y

eventos
institucionales

Titular de la
coordinacién
administrativa

Jefal/a de
evaluacion del
desempefio y

eventos

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Oficio donde

se informa el

Calendario de
captura

Calendario de
captura de
apoyos
econdmicos
para estudios.
Oficio con el
Calendario de
captura
modificado y
Normativa

aplicable vigente

Oficio con el
Calendario de
captura
modificado y
normativa
aplicable
vigente
Portafolio
electrénico

Portafolio
electrénico

Portafolio
electrénico

Portafolio
electrénico

MP-DGA-DRH-GPL-
AEE-12.3

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Péagina electronica y
Firma electrénica/SIGAP

Firma electronica/SIGAP

Correo electrénico

Portal RH

Portal RH

Portal RH

Portal RH



http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login

7a

8a

9a

10

11

12

13

14

FINANZAS

Realizar la validacion documental de las solicitudes
recibidas. Recibir trdmite de apoyo por portal RH

¢Es correcta lainformaciéon?

NO: rechazar la solicitud indicando las observaciones
a solventar

Recibir y enviar el rechazo con las observaciones de la
DGRH a solventar

Recibir y atender las observaciones a solventar

Continua en paso 5
Si Validar la documentacion y solicitar el recurso a la
Direccion General de Presupuesto para el pago de los
apoyos econémicos

Informar por PAM que se cuenta con la suficiencia
presupuestal para proceder a la afectacion a la
némina del monto autorizado para la Persona
Servidora Publica.

Recibir oficio de la DGRH informando la autorizacién
de los apoyos de estudios.

Enviar datos a SAP entrando al portal RH en el
apartado de Reportes, Reporte captura recurso infotipo
15, seleccionar el periodo, seleccionar los apoyos
econdmicos autorizados y enviar datos a SAP

Verificar que se haya registrado correctamente el
pago mediante la simulacion del recibo de némina en
SAP

Nota: Si la simulacién es correcta, se ejecuta y paga
el apoyo econdémico autorizado en la némina.

Continua en procedimiento de " otorgamiento de
prestaciones laborales de la DGRH"

institucionales
DGRH

DGRH

Jefa/a de
evaluacion del
desempefio y

eventos
institucionales
Titular de la
coordinacién
administrativa
DGRH

DGRH

Jefa de
Desarrollo
Humano
Jefa/a de
evaluacion del
desempefio y
eventos
institucionales
Especialista en
capacitacion
institucional
Jefa/a de
evaluacion del
desempefio y
eventos
institucionales

Flujograma Gestion de apoyo econdmico para estudios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Desarrollo Humano
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Revisé

Director(a) de Recursos Humanos
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Relacion de
apoyos
solicitados Portal RH
Portafolio
electrénico Portal RH
Portafolio
electrénico
Portal RH
Portafolio
electrénico Portal RH
Oficio
Portal RH
Oficio
Firma electrénica/SIGAP
Oficio Firma electrénica/SIGAP
Portal RH
SAPS4 Hana
Aprobd

Director(a) General Administrativo(a)



http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
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Control de Licencias Médicas

Version: 01

Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Soporte

Nombre del Procedimiento: Control de Licencias Médicas

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Dar seguimiento a la prestacién de la licencia médica otorgada a las personas servidoras publicas
de la Secretaria para su correcto cumplimiento.

Tiempo aproximado de MP-DGA-DRH-GPL-

ejecucion: 15 dias Clave: CLM-12.4
No Actividades Responsable Documentos S, Modulo S
Transaccion
Persona Instructivo de
Servidora Prestaciones
Solicitar la expedicion de licencia médica en el Instituto Publica Laborales.
1 de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado Carnet
Recibo de
némina.
Ingresar al Sistema DGA para justificar los dias que no Persona
se presento a sus labores. Servidora
2 Publica Portal DGA
NOTA: Se tienen 48 horas para justificar y entregar la
licencia médica.
Entregar al area administrativa de forma fisica la licencia Persona Licencia
3 Médica expedida por el Instituto de Seguridad y Servidora médica
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado Publica expedida
(ISSSTE)
Enviar la licencia médica junto con un oficio dirigido al Titular del Area Licencia
Director de Recursos Humanos para que esta sea Administrativa médica
4 solventada. de UR expedida
Oficio formato
libre
Recibir el oficio y la licencia médica para su captura en Licencia
SAP Coordinador(a) médica
5 de néminay expedida
prestaciones Oficio formato
laborales libre
Capturar en el sistema SAP los datos de la licencia Auxiliar
6 medica Administrativo SAPS4 Hana
¢ Son correctos los datos? de Recursos Claves
Humanos
NO. Regresar la licencia médica indicando los motivos Auxiliar
6a para que sean solventados. Regresar paso 1 Administrativo
de Recursos
Humanos
Sl. Validar y autorizar la licencia médica en el sistema Especialista de Licencia
7 DGA asistencia médica Portal DGA
laboral. expedida
Enviar la licencia médica en fisico a DGRH Asistente de
8 contrataciones
y prestaciones
de némina
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Instructivo%20para%20Prestaciones%20Laborales.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Instructivo%20para%20Prestaciones%20Laborales.pdf
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/SAP%20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/
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Recibir y validar la licencia médica para su archivo en DGRH Licencia

expediente de la persona servidora publica. médica

Nota: En caso de tener errores, se regresa la licencia expedida
9 médica a la Direccion de Recursos Humanos para que

sean solventados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma: Control de Licencias Médicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Nomina y Prestaciones

Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
Laborales
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Proceso: Gestidn de la capacitacion de las personas servidoras
publicas de la Secretaria

Version: 02
Nombre del Proceso Gestion de capacitacion de las personas servidoras
publicas de la Secretaria Agosto
actualizacion: 2024
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Desarrollar capacidades institucionales y técnicas, habilidades especificas y

proporcionar conocimientos, destrezas y aptitudes, para fortalecer el desempefio
eficiente en las funciones que realizan las personas servidoras publicas.

Personas servidoras publicas de la Secretaria de Finanzas y Administracion ubicadas

Alcance
en los niveles 1 al 20
Indicadores Porcentaje de cumplimiento del programa de Capacitaciéon Técnica.
Porcentaje de cumplimiento del programa de Capacitacion Institucional.
Valoracién del riesgo (Sin controles) Sl ‘ al
. . osibles efectos de la
Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo

ocurrencia

1. Desarrollo deficiente de
capacidades técnicas, habilidades
especificas, conocimientos,
destrezas y aptitudes.

2. Desempefio deficiente de las
personas servidoras publicas.
4. Posibles errores en el desarrollo
de las funciones.

5. Incumplimiento de metas y
objetivos institucionales.

6. Deficiente ejercicio del recurso
asignado a las areas.

Capacitacion de las personas
sewldore}s publicas de la 6. Serio 6. Posible
Secretaria no otorgada u
otorgada deficientemente

Valoracion del riesgo (Sin

controles) Ti i 3

. ., po deriesgo de Posibles efectos de la

Rl s G e Grado de Probabilidad corrupcion materializacion del riesgo
impacto de ocurrencia

1. Dafio al erario.
2. Adquirir servicios de mala

calidad.
Socios de negocio 3. Sanciones derivadas de
favorecidos en el Soborno / Cohecho procedimientos de auditoria.
proceso de contratacion 10. Catastrofico 6. Posible 4. Posibilidad de alguna falta
Conflicto de intereses administrativa no grave o

de servicios de

capacitacion. grave de las que prevé la Ley

de Responsabilidades
Administrativas para el Estado
de Guanajuato.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Proveedores

Subsecretaria de Administracién.

Titular de las areas administrativas.

Direccion General de Recursos Humanos.

Titulares de las Unidades Administrativas.

Personas Servidoras Publicas de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Clientes

Personas servidoras publicas de la
Secretaria.
Unidades Administrativas.

Marco Normativo

Lineamientos Generales para la
Administracion de los Recursos Humanos
adscritos a las Dependencias y Entidades

de la Administracion Publica Estatal.

Reglamento del Servicio Civil de Carrera
del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato.

Lineamientos y Manual de Operacion de
Ingreso, Profesionalizacion, Evaluacion del
Desempefio y Bienestar Laboral

Entradas del Proceso

Autorizacién del Programa Anual de Capacitacién Técnica.
Propuesta del PACT de la Unidad Administrativa.
DNC y propuesta de PACT, generacion e integracion de la documentacion
necesaria para solicitar validacion y autorizacion del evento de capacitacion.

Notificacién del inicio de integracion del Programa Anual de Capacitacion
Institucional y el Programa Anual de Capacitacion Técnica

DNCT y propuesta de PACT, generacion e integracion de la documentacion

necesaria para solicitar validacion y autorizacion del evento de capacitacion.
Programacion anual de cursos institucionales.

Salidas del Proceso

Constancias de participacion en capacitacion técnica e institucional.

Expedientes de capacitacion técnica.
Personas servidoras publicas capacitadas para realizar sus funciones.

Liga de Consulta

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5W4tbr

6Me0xM-
n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55{BwrWPIbW -

vri9xLt3ebTBsa lu6elmlbNkgrLvbgNpLDIx5fB4tWvtdXe3tjd5Nt4g8nV2tjin4dd0j

dvh09Xo55N6gpmtotjZ3w,,

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5W|4tbr

6Me0xM-

n293W58i0ycnp6JiQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55fHvg6WIbW6x

764yJedvsvextPZ4Ni2ZcrZ3ofM2di-
u8ri44i44t2zwljZ30gsltg9vtbTherZ30SXtMrZ5le-
3surx9vi6teV3cy2dK307cvN5livvoS52sfi0868ptrin5Smpppl2wsvf

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6{5Wj4tbr

6Me0xM-
n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55{BwrWPIbW -
vri9xLt3ebTBsa lu6elmIbNkgrLvbgNpLDIx5e7voeWobe-ya-
tt7Rri5SkmYamqg5J3dpSmopmtotasuA,,

Politica General

NA
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https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5fB4tWvtdXe3tjd5Nt4q8nV2tjn4dd0jdvh09Xo55N6gpmtotjZ3w,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5fB4tWvtdXe3tjd5Nt4q8nV2tjn4dd0jdvh09Xo55N6gpmtotjZ3w,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5fB4tWvtdXe3tjd5Nt4q8nV2tjn4dd0jdvh09Xo55N6gpmtotjZ3w,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5fB4tWvtdXe3tjd5Nt4q8nV2tjn4dd0jdvh09Xo55N6gpmtotjZ3w,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5fB4tWvtdXe3tjd5Nt4q8nV2tjn4dd0jdvh09Xo55N6gpmtotjZ3w,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
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Responsable

Direccion General
de Recursos
Humanos
Jefe(a) de
Desarrollo Humano

Titulares de las
Unidades
Administrativas
Titulares de las
Unidades
Administrativas
Titulares de las
Unidades
Administrativas
Especialista de
Desarrollo Humano
Jefe(a) de
Desarrollo Humano
Titular de la
Direccion de
Recursos Humanos
Titular de la
Direccion General
Titular de la
Subsecretaria de
Administracién
Especialista de
Desarrollo Humano
Titulares de las
areas
Administrativas de
las Unidades
Administrativas.

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Notificar el inicio del programa anual de capacitacién institucional y plan anual de capacitacion
técnica.

Notificar a las Unidades Administrativas el inicio de programa anual de capacitacion institucional y
plan anual de capacitacion técnica
Recibir solicitud y gestionar al interior de la Unidad Administrativa que se realice la DNCI para el
programa anual de capacitacion institucional y la DNCT, asi como la propuesta del plan anual de
capacitacion técnica.

Integrar la DNCI para el programa anual de capacitacion institucional y propuesta de programa
anual de capacitacion técnica

Validar la DNCI para el programa anual de capacitacion institucional y propuesta de programa
anual de capacitacion técnica de la Unidad Administrativa a su cargo.

Integrar el programa anual de capacitacion institucional y propuesta de programa anual de
capacitacion técnica de la Secretaria
Revisar el programa anual de capacitacion institucional y propuesta de programa anual de
capacitacion técnica de la Secretaria
Proporcionar visto bueno del programa anual de capacitacion institucional y propuesta de
programa anual de capacitacion técnica de la Secretaria

Firma de autorizacion el programa anual de capacitacion institucional de la Secretaria

Autoriza el programa anual de capacitacion técnica de la Secretaria.

Capturar el evento de capacitacion en Sistema de Servicios Profesionales de la Subsecretaria de
Administracién para la validacion.

Realizar el evento de capacitacién e integrar expediente del evento.

Flujograma Gestion de la capacitacion de las personas servidoras publicas de la Secretaria

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Clave

F-DGA-DRH-GC-1

F-DGA-DRH-GC-2

F-DGA-DRH-GC-3

F-DGA-DRH-GC-4

F-DGA-DRH-GC-5

F-DGA-DRH-GC-6

F-DGA-DRH-GC-7

F-DGA-DRH-GC-8

F-DGA-DRH-GC-9

F-DGA-DRH-GC-10

F-DGA-DRH-GC-11

F-DGA-DRH-GC-12

F-DGA-DRH-GC-13

Formatos del proceso

Formato

Formato de convocatoria a
evento de capacitacion
técnica

Formato de seleccién de
proveedores para eventos
de capacitacion técnica

Formato lista de asistencia

Evaluacion de satisfaccion
del evento de capacitacion

Formulario “Evaluacion de la
eficacia de la capacitacion”.

Formato Ficha técnica de
solicitud de contrato de
prestacion de servicios de
capacitacién (Capacitacion
Interna)

Formato de validacion de
eventos de capacitacion
técnica.

Formato de cotizacion para
eventos internos de
capacitacion técnica

Oficio de solicitud de
autorizacion de alta de
proveedor temporal

Formato de programacion

individual

Formato de Curso no
acreditado

Formato del PACT Inicial
2024

Formato del PACT Final
2024

Version

00

02

00

00

00

00

00

02

00

00

00

00

00

Fecha de
actualizacion

Enero 2023

Enero 2024

Enero 2023

Enero 2023

Enero 2024

Enero 2023

Enero 2023

Enero 2024

Enero 2023

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024

Enero 2024
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Liga de consulta

https://dgasfia.guanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-GC-1.docx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-GC-2.2.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-GC-3.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-GC-4.xlIsx

https://docs.google.com/for
ms/d/e/1FAIpQLSeJPwWG t
3UtmoJmz_|IbgMtdBjgdrv8t
OiKFn2ujTzSPD6t8hQ/vie

wform?pli=1

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-GC-6.docx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-GC-7.docx

https://dgasfia.guanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-GC-8.8.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-GC-9.9.docx

https://dgasfia.guanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-GC-10.10.doc

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
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FINANZAS

Capacitacion Técnica

Version: 03
Nombre del Procedimiento: Capacitacion Técnica Agosto
actualizacion: 2024
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Desarrollar habilidades especificas, asi como proporcionar conocimientos, destrezas y aptitudes,

necesarias para fortalecer el desempenio eficiente en las funciones que realizan las personas
servidoras publicas en los puestos que ocupan

Tiempo aproximado de 1 afio Clave: MP-DGA-DRH-GC-CT-
ejecucion: ' 13.1

No Actividades Responsable Documentos SR, MOdu.If) SAPY

Transaccion
Solicitar el Plan Anual de Capacitacion Técnica a
las Unidades Administrativas, preferentemente
durante el dltimo trimestre del ejercicio fiscal que
termina, o bien en el primer bimestre del ejercicio
fiscal vigente a través de oficio por Firma

Oficio de
elaboracion del
Plan Anual de
Capacitacion

1 Electronica. Director(a) de Técnica (PACT) Firma Electrénica
Recursos Diagnéstico de
Ver secuencia de Firma Electronica. Humanos y 9r
necesidades de
. . . - capacitacion
Nota: El oficio se envia por correo electrénico a PR
; . Técnica (DNCT)
las personas Titulares de las Unidades
Administrativas.
Oficio de
elaboracion del
Plan Anual de
. . . Titulares de las Capacitacion
2 ReC|blf SO!I?Itud’ para integrar el Plan Anual de_ ) Unidades Técnica (PACT)
Capacitacion Técnica, y turnarla para su atencion. - - - ‘o
Administrativas y Diagndstico de
necesidades de
capacitacion
Técnica (DNCT)
Realizar el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion Técnica (DNCT) al interior de su area
para identificar la capacitacion que requieren las
personas servidoras publicas a su cargo, mediante
el formato DNCT, en el cual se mencionan algunas
de las herramientas que se pueden utilizar para la
identificacion de las necesidades de capacitacion Diagnéstico de
en las Unidades Administrativas. Jefes(as) necesidades de
3 - o DNC
Inmediatos(as) capacitacion I
De acuerdo a la herramienta seleccionada en el Técnica (DNCT)

formato; (Campus Gto, Entrevista, Encuesta,
Analisis de puestos, Clima Organizacional,
Observacion directa, Cuestionario, PBR, Otro), se
debera anexar el soporte documental, el cual
debera ser consistente con la herramienta utilizada.
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Integrar y remitir propuesta del Programa Anual de
Capacitacion Técnica a su Area Administrativa

con los eventos de Capacitacion Técnica
identificados en la DNCT que requiere el personal.
Recibir las propuestas de los Programas Anuales
de Capacitacion Técnica de cada area, para
integrar la propuesta del Plan Anual de
Capacitacion Técnica de la Unidad Administrativa,
para su envio a través de firma electronica.

Ver secuencia de Firma Electronica.
Recibir y revisar la propuesta del Plan Anual de
Capacitacion Técnica.

Nota: En caso de detectar informacion incompleta
e incorrecta, se declina el PAM indicando el
motivo para su atencion.

Integrar y analizar la informacion de las propuestas
de Planes Anuales de Capacitacion Técnica de las
Unidades Administrativas, para ordenarlos por
Unidad, mes en que se impartir4 y tipo de curso
para su andlisis.

Nota 1: En caso de cursos que se ofrezcan en
campus Gto, deberdn realizarse en esta
plataforma.

Nota: 2: Se privilegiara su realizacion bajo la
modalidad en linea

Analizar preferentemente, durante el primer
bimestre del ejercicio fiscal que inicia, la propuesta
del Plan Anual de Capacitacion Técnica de la SFIA,
para determinar la pertinencia o procedencia de los
eventos solicitados (costo, nimero de participantes
y tipo de curso) del Plan Anual de Capacitacion
Técnica propuesto por la Unidad Administrativa,
para remitirlo a revision y autorizacion.

Enviar a través de correo electrénico la propuesta
del PACT de la SFIA al Director(a) General
Administrativo(a) y Subsecretario(a) de
Administracion.

Revisar y analizar los eventos de capacitacion
Técnica por Unidad Administrativa.

Nota: En caso de comentarios 0 ajustes se
remiten por la misma via para su atencion.

Emitir la autorizacion del Programa Anual de
Capacitacion Técnica de la SFIA.
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Jefes(as)
Inmediatos(as)

Enlace
Administrativo(a)

Titula(es de las
Areas
Administrativas

Especialista de
Desarrollo
Humano

Especialista de
Desarrollo
Humano

Jefe(a) de
Desarrollo
Humano

Director(a) de
Recursos
Humanos

Jefe(a) de
Desarrollo
Humano

Jefe(a) de
Desarrollo
Humano

Director(a)
General
Administrativo(a)

Subsecretario(a)
de
Administracion

Subsecretario(a)
de
Administracion

Direccion General Administrativa

Propuesta de

Plan Anual de

Capacitacion
Técnica (PACT)

Propuesta de

Plan Anual de

Capacitacion
Técnica (PACT)

Propuesta de

Plan Anual de

Capacitacion
Técnica (PACT)

Propuesta de

Plan Anual de

Capacitacion
Técnica (PACT)

Propuesta de

Plan Anual de

Capacitacion
Técnica (PACT)

Propuesta de

Plan Anual de

Capacitacion
Técnica (PACT)

Propuesta de

Plan Anual de

Capacitacion
Técnica (PACT)

Plan Anual de
Capacitacion
Técnica (PACT)

Firma Electrénica

Firma electrénica

Correo electrénico
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Notificar a través de correo electrénico a las
Unidades Administrativas el Plan Anual de
Capacitacion Técnica aprobado.

Imprimir PACT autorizado por Unidad
Administrativa y gestionar las firmas
correspondientes para integrar el PACT inicial de
la SFIA y remitirlo a DGRH por Firma Electrénica.

Ver secuenciade Firma Electrénica.

Recibir notificacién de validacion, firmar el PACT
autorizado de su Unidad Administrativa y
proporcionar seguimiento a la ejecucion de eventos
del Programa Anual de Capacitacion Técnica
autorizado.

Nota: En caso de que, durante el transcurso del
afio surjan nuevas necesidades de capacitacion,
las cuales sean esenciales para la operacion de la
Unidad Administrativa, se debera solicitar la
autorizacion de la Subsecretaria de Administracion
cumpliendo con los requisitos establecidos.

Estos eventos se integraran al PACT final.

De igual manera, en caso de no llevarse a cabo se
formalizara su cancelacion y no se veran reflejados
en el PACT final.

Iniciar con la ejecucion del Programa Anual de
Capacitacion Técnica.

Enviar el formato de seleccion de proveedores para
eventos de Capacitacion Técnica.

Nota: Para eventos de Capacitacion Técnica
identificados como externos, este formato debe
estar firmado por la persona Titular del Area de
Recursos Humanos y/o la persona Titular del Area
Administrativa contemplando  Unicamente al
proveedor con quien se vaya a realizar la
capacitacion solicitada.

En el caso de eventos de Capacitacion Técnica
identificados como internos, el formato debera
estar firmado por la persona Titular del Area de
Recursos Humanos y/o la persona Titular del Area
Administrativa y deberan enlistarse al menos tres
cotizaciones de proveedores.

Para eventos de Capacitacion Técnica tanto
internos como externos, si el costo del evento
excede el monto méaximo establecido o si
tratandose de un evento interno cuenta con menos
de tres propuestas de cotizaciones, debera estar
firmado adicionalmente por la persona Titular de la
Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo.
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Jefe(a) de
Desarrollo
Humano

Especialista de
Desarrollo
Humano
Jefe(a) de
Desarrollo
Humano
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Desarrollo
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Enlace
Administrativo(a)

Titular del Area
Administrativa

Direccion General Administrativa
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la SFIA

PACT inicial de

la SFIA Firma electrénica

Plan Anual de
Capacitacion
Técnica

Formato de
seleccion de
proveedores
para eventos de
Capacitacion
Técnica

Firma Electrénica
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(Facultad delegada a la persona Titular de la
Subsecretaria de Administracion).

Ver secuencia de Firma Electrénica 1

Ver secuencia de Firma Electronica 2

¢El proveedor seleccionado se encuentra en
el Padrén de Proveedores de Gobierno del
Estado?

No. Realizar la solicitud de autorizacion para
contratar a manera de excepcién proveedor no
registrado en padron, para servicio de
Capacitacion Técnica.

Ver secuencia de Firma Electrénica

Recibir la solicitud de autorizacién para contratar a
manera de excepcion proveedor no registrado en
padrén, para servicio de Capacitacion Técnica y
enviarla a la Subsecretaria de Administracion para
Su autorizacion.

Ver secuencia de Firma Electréonica

Continua paso 17.

Si, Solicitar por oficio de la autorizacion de evento
de Capacitacion  Técnica, adjuntando la
informacién completa y correcta, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Ver secuencia de Firma Electrénica

Nota: para eventos externos, ademas se debera
adjuntar la publicidad del evento.
Capturar el evento de Capacitaciébn Técnica en
Sistema de servicios profesionales de la
Subsecretaria de Administracion.

Secuencia de autorizacién.

Nota: Una vez autorizado el folio, se genera un
PAM en Firma Electronica, por parte de la
Subsecretaria de Administracion del cual se
descarga el documento de autorizacion y se envia
por correo electrénico a la Unidad Administrativa
para los tramites correspondientes.

¢Es un evento interno?
Si. Solicitar a la Direccién General Administrativa

la elaboracién del contrato de prestacion de
servicios de Capacitacién Técnica.

Ver secuencia de Firma Electrénica.
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Administrativo(a)

Titular del Area
Administrativa

Especialista de
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Administrativa
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autorizacion
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Documentacion
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Firma Electrénica

Firma Electrénica

Firma Electrénica

Sistema de Servicios

Profesionales de la
Subsecretaria de
Administracion.

Firma Electrénica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CT-13-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CT-13-2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CT-13A.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/FrontEnd/login.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CT-14A.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CT-14A.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CT-14A.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/FrontEnd/login.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CT-13A.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.67.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.67.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/FrontEnd/login.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CT-15.pdf
https://ssa-sfia.guanajuato.gob.mx/serviciosprofesionales/
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.75.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DOCT-CT-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DOCT-CT-1.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/FrontEnd/login.php
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Solicitar a la Procuraduria Fiscal del Estado, la
elaboracion del contrato de prestacion de servicios
de Capacitacion Técnica.

Ver secuencia de Firma Electrénica.

Nota: en caso de que alguna persona involucrada
no cuente con firma electrénica vigente, la solicitud
se realiza mediante correo electrénico.

Recibir el proyecto de contrato de prestacion de
servicios de Capacitacioén Técnica y atender los
comentarios emitidos por la PFE para completar la
informacién del proyecto.

Gestionar firmas del contrato de prestacion de
servicios de Capacitacion Técnica.

Continta paso 17b.

No. Asistir al curso de capacitacion.

Continua paso 22.

Medir el impacto de la capacitacion proporcionada
a las personas servidoras publicas patrticipantes,
con la finalidad de conocer la eficacia de los
programas de capacitacion, preferentemente alos
tres meses posteriores a la conclusion del evento.

Enviar expediente del evento de Capacitacion
Técnica integrado de acuerdo a lo establecido en
Normatividad.

Analizar los eventos de capacitacion realizados
durante el afio, para integrar el PACT final por
Unidad Administrativa y gestionar las firmas
correspondientes para remitirlo a DGRH.
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Técnica
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https://e-firma.guanajuato.gob.mx/FrontEnd/login.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.68.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.68.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/FrontEnd/login.php
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Ver secuencia de Firma Electrénica.

Aplicar la encuesta de satisfaccion del servicio del
proceso de capacitacion técnica a las areas
administrativas, analizar los resultados de la
25 encuesta y establecer acciones para concientizar y

Jefe(a) de
Desarrollo
Humano

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Subsecretario(a)
de
Administracién

Director(a)
General

Administrativo(a)

Especialista de

Desarrollo Humano

mejora del servicio, de forma semestral. Jefe(a) de
Desarrollo
FIN DEL PROCEDIMIENTO Humano
Flujograma Capacitaciéon Técnica
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso
Jefe(a) de Desarrollo Humano Director(a) de Recursos Humanos
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Direccion General Administrativa

Encuesta

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CT-11.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DRH-GC-CT-13.1.jpg

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

FINANZAS

Administracion del programa anual de capacitacion institucional

Administracion del programa anual de capacitacion Institucional Eechalde
actualizacion:

Sustantivo

el eficiente desempefio de las personas servidoras publicas.

1 mes

Actividades

Solicitud por Firma Electrénica de la elaboracion del
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
institucional. (DNCI).

Informar el Programa Anual de Capacitacion
Institucional, calendario anual de capacitacion y
solicitar la elaboracion del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion institucional (DNCI) a
las Unidades Administrativas.

Ver secuencia de firma

Nota: El oficio se envia por correo electrénico a
las personas titulares de las areas administrativas.

Recibir oficio de solicitud del Diagnoéstico de
Necesidades de Capacitacion institucional (DNCI).

Revisar las fechas en las que se realizaran los cursos
de capacitacion institucional y realizar la
programacion individual de cursos de capacitacion
institucional que tomaran durante el afio, de acuerdo
a la carga de trabajo.

Nota: Descargaran del sistema su programacion y
firmaran.

Recopilar las programaciones individuales de las
personas servidoras publicas y enviarlas por firma
electrénica de forma digital.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

DGRH

Director(a) de
Recursos
Humanos

Titular de las
Unidades
Administrativas

y
Titular del Area
Administrativa
de la Unidad
Administrativa
Personas
Servidoras
Publicas

Titular del Area
Administrativa
de la Unidad
Administrativa

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Documentacién
soporte

Documentacion
SO[}OI’te

Oficio.
Programa Anual

de Capacitacion
Institucional.

Carpeta DNCI

00

Diciembre
2023

Desarrollar y fortalecer, los conocimientos, habilidades, destrezas y valores necesarios para lograr

MP-DGA-DRH-GC-PCI-

13.2

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Firma electrénica/SIGAP

Firma electrénica/SIGAP



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.79.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.79.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.79.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Documentacion%20soporte%201.79.pdf
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
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Revisar la programacion en sistema CampusGTO y Auxiliar de Programa
recibir formatos de programacién individual de las desarrollo Anual de
6 Unidades Administrativas y realizar la propuesta del humano Capacitacion
Programa Anual de Capacitacion Institucional. Institucional
Notificar a la Direccion General de Recursos Humanos Programa
por Firma Electrénica el Programa Anual de Jefe(a) de Anual de
7 Capacitacion Institucional de la SFIA. Desarrollo Capacitacion Firma electronica/SIGAP
Humano Institucional
Revisar secuencia de PAM
8 Recibir PACI. DGRH
Emitir por correo electronico y sistema las DGRH Correo de
9 notificaciones de acuerdo al calendario. inscripciones
Validar las inscripciones de cursos institucionales de Auxiliar de
todo el afio y cada periodo realizar la inscripcion desarrollo
manual de las personas que no hayan acreditado humano

curso y reprogramen. Las personas de nuevo ingreso
haran su programacion en CampusGto.
10 DNC
Nota: Se actualiza el drive de capacitacion
institucional, para el seguimiento a las firmas de

enterado.
Recibir notificacion y descargar del drive las listas del Titular del Area
personal inscrito de su Unidad Administrativa para Administrativa
12 recabar la firma de que han sido enterados/as del curso de la Unidad
al que han sido inscritos/as. Administrativa
Firmar lista de enterado/a que han sido inscritos/as y Personas
13 realizar los cursos de capacitacion institucional. Servidoras Campus Gto
Publicas
Notificar por correo electrénico que se han liberado las Portal ZHRLSORO012 -
calificaciones para que éstas sean descargadas del DGRH Reporte de
14 sistema SAP. Calificaciones en
SAPS4 Hana, Sistema
de transferencia de
informacién (STI).
Descargar calificaciones y constancias del sistema y SAPS4 Hana
actualizar el drive indicando: Acreditado/a, no Auxiliar de Constancias del
15 acredito/a por calificacién o no acreditado/a por desarrollo Sistema de
ausencia humano transferencia de
informacién (STI).
Informar por correo electronico que se ha actualizado Auxiliar de Constancias
el drive con las calificaciones, adjuntando las desarrollo del curso
16 constancias de las personas servidoras publicas que humano
acreditaron el curso.
Revisar y descargar del drive, el listado de Tltula_r plel Area SAPS4 Hana
calificaciones Administrativa :
17 de la Sistema _de
¢La persona Servidora Publica acredito el curso? Unidad transferencia de

Administrativa informacioén (STI).

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
https://campusgtodnc.guanajuato.gob.mx/#/login
https://campusgtoaulas.guanajuato.gob.mx/LMS/loginlms/index.php

FINANZAS

NO Enviar los formatos de reprogramacion (por Titular del Area
calificacion o por ausencia) de las personas servidoras Administrativa
17a P .
publicas. de la Unidad
Administrativas
Recibir y registrar los motivos o justificacion que Auxiliar de
informé el personal en su formato NA de por qué no desarrollo
17b  acredito o no realizé el curso. humano
Volver al paso 10
Si. Entregar la constancia de acreditacion y recabar la Titular del Area
firma de recibido. Administrativa
18. de la Unidad

Administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Administracion del programa anual de capacitacidn institucional

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Jefe(a) de Desarrollo Humano Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DRH-GC-PCI-13.2.png

Proceso: Evaluacion del Desempeio de las personas servidoras
publicas de la Secretaria

By . . Version: 02
Evaluacién del Desempefio de las personas servidoras

Nombre del Proceso publicas de la Secretaria Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Evaluar la actuacion de las personas servidoras publicas relativos al cumplimiento de

Obijetivo
las funciones y responsabilidades que les han sido encomendadas en virtud del
cargo ocupado.
Alcance Personas Servidoras Publicas comprendidas entre los niveles 1 al 14 adscritas a la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.
Indicadores Porcentaje de personas servidoras publicas con calificaciéon aceptable
Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Ri inh ¢ ) . Posibles efectos de la
1esgo Inherente Grado de impacto PI’Obablhdaq de materializacion del riesgo
ocurrencia
1. Desconocimiento del desempefio
real de las personas servidoras
Evaluacion del Desempefio de las publicas.
personas servidoras pu_bllg:as 6. Serio 6. Posible 2. Incumplimiento de actividades y/o
realizada de manera subjetiva o metas.
incorrecta 3. Perjuicio del otorgamiento de
prestaciones y apoyos ligados a la
Evaluacién del Desempefio.
Valoracién del riesgo (Sin - ' .
Contr0|es) n q Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion . Tipo deriesgo de materializacion del
Grado de Probabilidad Gl riesgo
impacto de ocurrencia
1. Sanciones derivadas de
procedimientos de
Persona servidora _a_qdltorla.
. X 2. Posibilidad de alguna
publica favorecida en el Soborno/Cohecho L .
- - . falta administrativa no
proceso de evaluacion 10. Catastrdfico 6. Posible
= . . . grave o grave de las que
del desempefio de forma Conflicto de interés 5 d
indebida preve la Ley de
Responsabilidades

Administrativas para el
Estado de Guanajuato

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Proveedores Entradas del Proceso
Coordinacién de Evaluacion al Notificar periodo de registro de actividades y acuerdo anual de metas
Desempefio -Direccion de Servicio Civil de Notificar periodo de evaluacion del desempefio.

Carrera- DGRH

Clientes Salidas del Proceso
Jefes/as Inmediatos/as Constancia de acuerdo de metas de nivel 5 a 14
Personas servidoras publicas Constancia de registro de actividades niveles 1 a 4

Constancia de evaluacion del desempefio nivel 1 al 14
Plan de mejora individual.
DGRH Listado de personas servidoras publicas candidatas a recibir el premio de
estimulo al desempefio.

Marco Normativo Liga de Consulta

Lineamientos Generales de Evaluacién del https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Lineamientos%20del%20Sistema
Desemperio del Poder ejecutivo del Estado ~ %20de%20Evaluaci%C3%B3n%20al%20Desempe%C3%B10%20Institucion

de Guanajuato vigente al.pdf
Lineamientos y Manual de Operacion de los  https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6{5Wj4tb
Procesos de Ingreso, Profesionalizacion, r6Me0OxM-
Evaluacion al Desempefio, Estimulo al n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6IWuu9Pe55{BwrWPIbW -
Desemperfio y Bienestar Laboral vigente vrioxLt3ebTBsa lu6elmIbNkgrLvbgNpLDIx5e7voeWobe-ya-

tt7Rri5SkmYamqg5J3dpSmopmtotasuA,,

Politica General

Cuando las personas servidoras publicas obtienen un nivel de desempefio insuficiente 2.9 hacia abajo, tanto en la evaluacion
cuantitativa (actividades cotidianas) y evaluacién cualitativa (capacidades generales y capacidades técnicas institucionales)
es necesario elaborar un Plan de Mejora Individual, con el objetivo de reforzar las areas de oportunidad identificadas. Se
realiza este proceso con base a la normatividad definida.

Las personas servidoras publicas que hayan sido evaluadas podran inconformarse con respecto a sus calificaciones,
atendiendo a lo establecido en el manual que al efecto publique la DGRH en la pagina electrénica.

Las personas servidoras publicas seran acreedoras al estimulo por desempefio de conformidad con lo establecido en los
Lineamientos Generales de Evaluacion del Desempefio del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, capitulo 1V,
Estimulos.

Como personas servidoras publicas es nuestro deber conducirnos con valores y principios para otorgar y/o aceptar la
calificacion de la evaluaciéon del desempefio.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Coordinacién de

Evaluacion del Notificar el inicio del proceso de registro de actividades y acuerdo de metas anuales y proceso de
Desemperfio evaluacion del desempefio (semestral).
DGRH
Jefe(a) de Elaborar oficio de notificacion de periodo de registro de actividades y acuerdo de metas anuales y
Desarrollo Humano. Evaluacion del desempefio (semestral)

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Lineamientos%20del%20Sistema%20de%20Evaluaci%C3%B3n%20al%20Desempe%C3%B1o%20Institucional.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Lineamientos%20del%20Sistema%20de%20Evaluaci%C3%B3n%20al%20Desempe%C3%B1o%20Institucional.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Lineamientos%20del%20Sistema%20de%20Evaluaci%C3%B3n%20al%20Desempe%C3%B1o%20Institucional.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55fBwrWPlbW-vri9xLt3ebTBsa_Iu6eImIbNkqrLvbqNpLDIx5e7voeWobe-ya-tt7Rri5SkmYamq5J3dpSmopmtotasuA,,
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Director(a) de
Recursos Humanos.
Jefe(a) de
Desarrollo Humano.
Titular del area
Administrativa de la
Unidad
Administrativa
Jefe(a) Inmediato

Persona Servidora
Publica
Jefe(a) Inmediato y
Persona Servidora
Publica
Titular del Area
Administrativa de la
Unidad
Administrativa

Validar y natificar el periodo de registro de actividades y acuerdo de metas anuales y Evaluacién del
desempefio para su atencién correspondiente en tiempo y forma.

Remitir via PAM a las personas Titulares de las Unidades Responsables y por medio de correo
electronico a las personas enlaces administrativos para su atencion el periodo correspondiente.

Recibir y notificar el periodo de registro de actividades y acuerdo de metas anuales y proceso de
evaluacion del desempefio al interior de su Unidad Administrativa.

Realizar el registro de actividades y acuerdo de metas anuales y evaluacién del desempefio del
personal en el PortalRH en el apartado de Evaluacién del Desempefio Sistema de evaluacion
durante el periodo establecido para tal efecto.

Aceptar de conformidad el registro de actividades y/o acuerdo de metas inicial o anual, asi como su
evaluacion del desempefio de manera semestral

Firmar constancia de registro de actividades y/o acuerdo de metas, asi como la constancia del
proceso de evaluacion del desempefio y en los casos que aplique, el plan de mejora individual.

Integrar en la carpeta electrénica de google drive habilitado las constancias firmadas de registro de
actividades y/o acuerdo de metas, y evaluacion del desempefio.

Flujograma Evaluacién del Desempeiio de las personas servidoras publicas de la Secretaria

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DGA-DRH-ED-1

F-DGA-DRH-ED-2

F-DGA-DRH-ED-3

F-DGA-DRH-ED-4

Elaboré

Jefe(a) de Desarrollo Humano

Formatos del proceso

Fecha de

Version . .,
actualizacion

Formato Liga de consulta

https://portalrh.guanajuato.

Acuerdo Anual de Metas 00 Enero 2024

gob.mx/index.php

Enero 2024 https://portalrh.guanajuato.

Constancia semestral 00 gob.mx/index.php

Enero 2024 https://portalrh.guanajuato.

Constancia final 00 ob.mx/index.oh
https://portalrh.guanajuato.

Constancia PMI (Plan de Enero 2024

00

Mejora Individual) gob.mx/index.php

Reviso Aprobo

Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
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Registro de actividades y acuerdo anual de metas

Version: 02
Nombre del Procedimiento: Registro de actividades y acuerdo de metas Agosto
actualizacion: 2024
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Coordinar el Registro de actividades y acuerdo anual de metas de las personas servidoras
publicas de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.
T!empq’aproxmado de 1 mes Clave: MP-DGA-DRH-ED-RAM-
ejecucion: 14.1
No Actividades Responsable Documentos SR, MOdu.If) S
Transaccion
Notificar el periodo de registro de actividades y Oficio
acuerdo anual de metas para el proceso de evaluacion Coordinacion
del desempefio de las personas servidoras publicas a de Evaluacion
1 través de firma electrénica. del Desempefio
y Calidad de
Revisar secuencia de PAM Vida
DSC.- DGRH
Nota: Para las personas servidoras publicas de nuevo
ingreso, periodo de registro de actividades y acuerdo
de metas se debe realizar dentro de 15 dias siguientes Firma electrénica
a la fecha de su alta en la Administracion Publica
Estatal.
Nota: Colocar en el acuerdo de metas del personal que
estd dentro del alcance de la certificacion ISO
9001:2015 e ISO 37001:2016, la meta: Atender y
proporcionar seguimiento a los requisitos de los
Sistemas de Gestion de Calidad y Sistema de Gestién
Etica definidos en las Normas Internacionales 1SO
9001:2015 e ISO 37001:2016.
Recibir notificacién, elaborar y enviar oficio sefialando Jefe(a) de Oficio
2 el del periodo de registro de actividades y acuerdo Desarrollo
anual de metas para el proceso de evaluacion al del Humano Firma electronica
desempefio.
Revisar secuencia de PAM
3 Validar y notificar el periodo de registro de actividades Director(a) de
y acuerdo anual de metas para el proceso de Recursos
evaluacion del desempefio. Humanos
Jefe(a) de
Desarrollo
Humano
Recibir notificacion y difundir al interior de cada Unidad Titular del Area Oficio

4 Administrativa el periodo de registro de actividades y
acuerdo anual de metas.

Enviar un reporte de seguimiento a los enlaces
administrativos de las Unidades Administrativas

5 durante el proceso de registro de actividades y
acuerdo anual de metas para el cumplimiento en
tiempo y forma establecido.
Iniciar el proceso de registro de actividades y acuerdo

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Administrativa
de la Unidad
Administrativa
Jefe(a) de
Evaluacion del
desempefio y
eventos
institucionales
Jefe(a)

Direccion General Administrativa

Correo electrénico

Portal RH



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-ED-1-3.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/FrontEnd/login.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CT-1.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/FrontEnd/login.php
http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php

6a

7a

8a

9a

10a
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anual de metas de las personas servidoras publicas en
sistema de evaluacion del desempefio. En el Portal
RH.

Nota: En el apartado “Evaluaciéon al Desempefio”
ingresando con nombre de usuario el RFC y con la
contrasefia asignada

¢Es correcta la informaciéon?

NO: Solicitar cambios necesarios en el Portal RH en el
apartado de Evaluacién del Desempefio, como son:
Reasignacion de jefe(a) inmediato, bajas, licencias
prejubilatorias, licencias médicas (mayores a 3
meses), licencias sin goce de sueldo, via correo
electrénico.

Recibir y gestionar la solicitud de los cambios
necesarios de actualizaciones en el Portal RH en el
apartado de Evaluacion del Desempefio.

Recibir y atender la solicitud de los cambios necesarios
de actualizaciones en el Portal RH en el apartado de
Evaluacion del Desempefio.

Nota:

El (la) Jefe(a) de Desarrollo Humano realizara las
actualizaciones en el Portal RH en el apartado de
Evaluacién del Desempefio.

En caso que no tenga facultad para realizarlos
solicitara el apoyo a la Coordinacion de Evaluacion del
Desempefio y Calidad de Vida de la DGRH.

Notificar que estan aplicados en el Portal RH en el
apartado de Evaluacion del Desempefio los cambios
solicitados.

Notificar al Jefe(a) Inmediato que los cambios han sido
actualizados, continta en paso 7.

Sl: Registrar durante el periodo establecido en el Portal
RH en el apartado de Evaluacion del Desempefio las
metas o actividades de las Personas Servidoras
Publicas de acuerdo su nivel tabular:

Nota: Para niveles 1 a 4 actividades

Para niveles 5 al 14 metas
Recibir folio de registro de actividades y acuerdo de
metas para firmar de conformidad en el Portal RH en
el apartado de Evaluacion del Desempefio.

Imprimir y firmar de conformidad las constancias de
acuerdo de metas o de registro de actividades

Nota: De nivel 1 a 4 registros de actividades.
De nivel 5 a 14 de acuerdo de metas.

Colocar la leyenda correspondiente de aceptacién y

Inmediato

Jefe(a)
inmediato

Titular del Area
Administrativa
de la Unidad
Administrativa

Jefe(a) de
Evaluacién del
desempefio y

eventos
institucionales

Portal RH

Jefe(a) de
Desarrollo
Humano

Titular del Area
Administrativa
de la Unidad
Administrativa
Jefe(a)
Inmediato

Persona
Servidora
Publica

Portal RH

Persona
Servidora

Publica Portal RH

Constancia de
registro de
actividades

Jefe(a)
Inmediato

Persona
Servidora
Publica
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conocimiento.

Entregar las constancias acuerdo de metas o de
registro de actividades al Titular del Area
Administrativa de la Unidad Administrativas

Recibir y digitalizar las constancias de acuerdo de
metas o de registro de actividades para integrar en la
carpeta electrénica del drive habilitado por la Direccién
de Recursos Humanos.

Aplicar la encuesta de satisfaccion:

e Del servicio del proceso de registro de
actividades y acuerdo de metas a las areas
administrativas.

e De satisfaccion de las personas usuarias del
proceso de registro de actividades y acuerdo
de metas.

Analizar los resultados de la encuesta y establecer
acciones para concientizar y mejora del servicio y
proceso, de forma semestral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe(a)
Inmediato

Titular del Area

Administrativa
de la Unidad

Administrativa

Jefe(a) de
Evaluacion del
desempefio y

eventos
institucionales

Jefe(a) de
Desarrollo
Humano

Flujograma Registro de actividades y acuerdo anual de metas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Desarrollo Humano

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Revisé

Director(a) de Recursos Humanos

Direccion General Administrativa

Constancia de
acuerdo de
metas

Constancia de
registro de
actividades

Constancia de
acuerdo de
metas

Constancia de
registro de
actividades

Constancia de
acuerdo de
metas

Encuesta

Aprobo

Google Drive

Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

6a

FINANZAS

Evaluacion del desempeiio de las personas servidoras publicas

Sustantivo

Evaluaciéon del desempefio de las personas servidoras publicas Fecha de
actualizacion:

Version: 03

Agosto
2024

Soporte

Coordinar el proceso de evaluacion del personal de la Secretaria de Finanzas, Inversion y

Administracion para asegurar que se evalUen el cumplimiento de metas y actividades asignadas al

puesto que desempefian.

2 Meses

Actividades

Notificar el periodo de Evaluacion del Desempefio de las
personas servidoras publicas a través de firma
electronica.

Nota: El proceso de Evaluacion del Desempefio se
realiza dos veces al afio.

Revisar secuencia de PAM

Recibir, elaborar y enviar oficio de notificacion de
Evaluacion del Desempefio de las personas servidoras
publicas a través de Firma Electronica.

Revisar secuencia de PAM

Validar y notificar el oficio de inicio del periodo de
Evaluacion del Desempefio de las personas servidoras
publicas.

Recibir y difundir al interior de cada Unidad
Responsable el periodo de Evaluacion del Desempefio
de las personas servidoras publicas.

Enviar un reporte de seguimiento a los enlaces
administrativos de las Unidades Administrativas
durante el proceso de evaluacién del desempefio para
el cumplimiento en tiempo y forma establecido.

Recibir notificacion e iniciar el proceso de evaluacion del
desempefio en el Portal Rh.

Nota: Apartado “Evaluacion del Desempefio”
ingresando con nombre de usuario el RFC y con la
contrasefa asignada.

¢Es correcta la informacion?

NO: Solicitar cambios necesarios en el Portal RH en el
apartado de Evaluacion del Desempefio como son:
Reasignacion de jefes, bajas, licencias prejubilatorias,
licencias médicas (mayores a 3 meses), licencias sin

Responsable

Coordinacién de
Evaluacion al
Desempefio y

Calidad de Vida
DSC.- DGRH

Jefe(a) de
Desarrollo
Humano

Director (a)de
Recursos
Humanos

Jefe(a) de
Desarrollo
Humano
Titular del Area
Administrativa
de la Unidad
Administrativa

Jefe(a) de
Evaluacion del
desempefio y

eventos
institucionales

Jefes(as)
Inmediatos(as)

Titular del Area
Administrativa
de la Unidad

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa

MP-DGA-DRH-ED-ED-

Clave: 14.2
Sistema / M6dulo SAP y
Documentos L,
Transaccion
Oficio
Firma electronica
Oficio

Firma electrénica

Correo electrénico

Portal RH



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-ED-1-3.pdf
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http://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
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8b
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goce de sueldo, via correo electronico para poder
realizar la evaluacién a quien corresponda.

Recibir la solicitud de los cambios necesarios en el
Portal RH en el apartado de Evaluacion del
Desempefio.

Nota: El (la) Jefe(a) de Desarrollo Humano realizara las
actualizaciones en el Portal RH en el apartado de
Evaluacion del Desempefio.

En caso que no tenga facultad para realizarlos,
solicitara el apoyo a la Coordinacion de Evaluacion del
Desempefio y Calidad de Vida de la DGRH.

Notificar al Titular del Area Administrativa de la Unidad
Administrativa que estan aplicados en Sistema los
cambios solicitados.

Notificar al Jefe(a) Inmediato que los cambios han sido
actualizados, contintia en paso 6.

Sl: Realizar la evaluacién del desempefio en el Portal
RH en el apartado de Evaluacion del Desempefio.

Nivel 1 al 14.

Revisar evaluacién al desempefio realizada por su
Jefe(a) Inmediato.

¢ Se acepta la evaluacion?

Si. Continua paso 9.

No. Iniciar proceso de inconformidad en el Portal RH
en el apartado de Evaluacion del Desemperio.

Subir las evidencias de cumplimiento a las actividades/
metas en las que no esta conforme con la calificacion.

Solicitar mover a etapa en Periodo de Evaluacion en el
Portal RH, la evaluacion correspondiente al Jefe(a) de
Desarrollo Humano para realizarla nuevamente.

Continla paso 7.
Sl. Guardar y Realizar la evaluacion autoperceptiva,
de su desempeiio.

Liberar folio, y firmar de conformidad la evaluacion del
desempefio, asi como remitirlas para su integracion al
Titular del Area Administrativa de la Unidad
Administrativa

Colocar la leyenda correspondiente de aceptacion y
conocimiento.

Recibir constancia de evaluacion firmada y digitalizarla
para integrarlas en la carpeta electronica del drive
habilitado por la Direccion de Recursos Humanos.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Administrativa

Jefe(a) de
Evaluacion del
desempefio y

eventos
institucionales

Jefe(a) de
Evaluacion del
desempefio y

eventos
institucionales

Titular del Area
Administrativa
de la Unidad
Administrativa
Jefes(as)
Inmediatos

Persona
Servidora
Publica

Persona
Servidora
Publica

Jefes(as)
Inmediatos

Persona
Servidora
Publica

Persona
Servidora
Publica
Jefe(a)
Inmediato

Titular del Area
Administrativa
de la Unidad
Administrativa

Direccion General Administrativa

Constancia de
evaluaciéon a
desempefio

Constancia de
evaluacion a
desempefio

Portal RH

Portal RH

Portal RH

Google Drive
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12 Aplicar la encuesta de satisfaccion:

e Del servicio del proceso de evaluacion del
desempefio a las areas administrativas.

o De satisfaccion de las personas usuarias del
proceso del proceso de evaluacion del
desempefio.

Analizar los resultados de la encuesta y establecer
acciones para concientizar y mejora del servicio y
proceso, de forma semestral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe(a) de
Evaluacion del
desempefio y

eventos
institucionales

Jefe(a) de
Desarrollo
Humano

Encuesta

Flujograma Evaluacidn del desempefiio de las personas servidoras publicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Jefe(a) de Desarrollo Humano Director(a) de Recursos Humanos
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Direccion General Administrativa

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)
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Proceso: Bienestar laboral

Version: 00

Nombre del Proceso Bienestar laboral Eechalde Diciembre

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Obijetivo Atender, controlar y dar seguimiento al servicio integral de salud del personal de la
Secretaria, a través de diagndsticos meédicos, programas de nutricion,
acondicionamiento fisico, promocién de informacion, asi como acciones favorables
para mejorar la salud y calidad de vida de las personas servidoras publicas adscritas

a la misma.

Alcance Personas Servidoras Publicas de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Indicadores Porcentaje de evaluaciones medicas realizadas en tiempo y forma.

Cumplir al 100% con el programa de trabajo.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

. . Posibles efectos de la
Riesgo inherente

Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
Servicios de salud otorgados a las 1. Malestar de las personas
personas servidoras publicas de 6. Serio 5. Posible servidoras publicas por la atencion
baja calidad recibida.

Valoracion del riesgo (Sin

) . controles) Tipo de riesgo de Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion . 2 materializacion del
Grado de Probabilidad Copenn riesgo
impacto de ocurrencia
NA NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
Personas Servidoras Publicas de la Asistir a la evaluacion médica integral y/o evento de salud.

Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.
Unidades Responsables Programar al personal y brindar las facilidades para que acudan a las citas
presenciales.

Clientes Salidas del Proceso

Personas Servidoras Publicas de la Expediente clinico del personal
Secretaria de Finanzas, Inversion y

Administracion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa
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Marco Normativo

Ley General De Salud

Ley General De Salud Del Estado De
Guanajuato
NOM- 030 STPS- 2009- Servicios
preventivos de seguridad y salud en el
trabajo- Funciones y actividades.

NOM-004-SSA33-2012.- Expediente Clinico

Reglamento interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracién, art. 82
Fracc. XII.

Liga de Consulta

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf mov/Ley General de Salud.pd
f
https://salud.guanajuato.gob.mx/download/Normatividad/Leyes/LEY-SALUD-
GUANAJUATO.pdf
http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3923/stps/stps.htm%23:~:text%3DNO
RMA%25200ficial%2520Mexicana%2520NOM%252D030%2Cel%2520trabaj
0%252DFunciones%2520y%2520actividades%26text%3DEstablecer%2520la
s%2520funciones%2520y%2520actividades%2Caccidentes%2520y%2520en
fermedades%2520de%2520trabajo.
https://www.cndh.org.mx/sites/default/files/doc/Programas/VIH/Leyes%20y%?2
Onormas%20y%20reglamentos/Norma%200ficial%20Mexicana/NOM-004-
SSA3-2012.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%?2
0la%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf

Politica General

La consulta médica se llevara a cabo de acuerdo a la cita previamente agendada por la persona servidora publica de la
Secretaria, se realizara la exploracion fisica y se revisaran estudios complementarios de laboratorio si la persona servidora
publica contara con ellos en el momento de la atencién, de donde se obtendra un diagndstico y proporcionara un tratamiento

y/o recomendaciones médicas.

De ser necesario se realizara la documentacion correspondiente para remitir a la persona servidora puablica a una institucion

de salud.

Se creard un expediente clinico.

Responsable

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Jefe (a) de Servicios Atender y dar seguimiento a la adecuada operacién del bienestar laboral de las Personas
de Salud. Servidoras Publicas de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Flujograma Bienestar y seguridad laboral

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

NA

NA NA

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3923/stps/stps.htm%23:~:text%3DNORMA%2520Oficial%2520Mexicana%2520NOM%252D030%2Cel%2520trabajo%252DFunciones%2520y%2520actividades%26text%3DEstablecer%2520las%2520funciones%2520y%2520actividades%2Caccidentes%2520y%2520enfermedades%2520de%2520trabajo
http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3923/stps/stps.htm%23:~:text%3DNORMA%2520Oficial%2520Mexicana%2520NOM%252D030%2Cel%2520trabajo%252DFunciones%2520y%2520actividades%26text%3DEstablecer%2520las%2520funciones%2520y%2520actividades%2Caccidentes%2520y%2520enfermedades%2520de%2520trabajo
http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3923/stps/stps.htm%23:~:text%3DNORMA%2520Oficial%2520Mexicana%2520NOM%252D030%2Cel%2520trabajo%252DFunciones%2520y%2520actividades%26text%3DEstablecer%2520las%2520funciones%2520y%2520actividades%2Caccidentes%2520y%2520enfermedades%2520de%2520trabajo
https://www.cndh.org.mx/sites/default/files/doc/Programas/VIH/Leyes%20y%20normas%20y%20reglamentos/Norma%20Oficial%20Mexicana/NOM-004-SSA3-2012.pdf
https://www.cndh.org.mx/sites/default/files/doc/Programas/VIH/Leyes%20y%20normas%20y%20reglamentos/Norma%20Oficial%20Mexicana/NOM-004-SSA3-2012.pdf
https://www.cndh.org.mx/sites/default/files/doc/Programas/VIH/Leyes%20y%20normas%20y%20reglamentos/Norma%20Oficial%20Mexicana/NOM-004-SSA3-2012.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP%20DGA%20DRH%20BL%2015.jpg
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Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Seguridad, Higiene y Servicios de

Salud Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativa
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Evaluacion médica integral

Sustantivo

Evaluacioén médica integral

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Proporcionar un diagnostico general del estado de salud a las Personas Servidoras Publicas de

la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién, para identificar, clasificar y dar
seguimiento a los posibles riegos de salud que presentan.

ejecucion:

No

6a

Actividades

Notificar el inicio de las evaluaciones al titular de cada
Unidad Responsable y la relacion de personas
servidoras publicas adscritas a su Unidad
Responsable que deberan asistir, especificando
Fechas, horarios disponibles para la evaluacion.

Secuencia de firma

De acuerdo a la operatividad, agendar en las fechas y
horarios disponibles a las personas servidoras
publicas para que acudan a su evaluacion,

Nota. Se inicia con las Unidades Responsables de
Guanajuato Capital.

Nota: Jefe (a) de Servicios de Salud, enviara un dia
previo a la evaluacion por Google Calendar un
recordatorio a la persona servidora publica que sera
Evaluada.

Programar a las personas servidoras Publicas de la
Secretaria.

En caso de que la persona servidora publica no asista se re
agenda de acuerdo a las fechas y horarios disponibles

Asistir a la evaluacion médica.

Iniciar con la historia clinica general, exploracion fisica,
detecciones de enfermedades crénicas y diagndstico.

Otorgar resultados personalmente o via correo
electronico a las personas servidoras Publicas
evaluadas

¢ Se encuentran sanos?
No: Dar seguimiento de acuerdo al nivel de riesgo
encontrado.

30- 40 minutos

Clave:

Responsable Documentos

Jefe (a) del Oficio circular
Area de Programa de
Servicios de Evaluacién
Salud. Médica Integral

Titular del Area
Administrativa
de la Unidad
Responsable.

Titular del Area
Administrativa
de la Unidad
Responsable

Personas
Servidoras
Publicas de la
Secretaria.
Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.

Historia Clinica
y/o nota de
atencion

Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.

Jefe (a) del
Area de

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Transaccién

Firma electronica/ SIGAP
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Servicios de
Salud.
Sl. Dar recomendaciones para que sigan con un buen Jefe (a) del Area
7 estado de salud y revalorar en un afio. de Servicios de
Salud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Flujograma Evaluacidon médica integral
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobd
Jefe(a) de Seguridad, Higiene y Servicios de Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativa

Salud
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Campaiias y promocion de la salud

Sustantivo

Campafias y promocién de la Salud

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Generar una cultura de salud y bienestar laboral para mantener a las Personas Servidoras Publicas
de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién sanas y mejorar su productividad.

1 afio

ejecucion:

No

2a

3a

4a

Actividades

Elaborar y presentar el programa de campafias y
promocién de la salud, de acuerdo a los temas
propuestos en calendario de la Secretaria de Salud o
segun la operatividad de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Revisar el programa de campafias y promocion de la
Salud propuesto y validar.

¢Es correcto?

No. Hacer comentarios para su modificacion volver al
paso 1

Sl. Revisar el programa de campafas y promocion
de la salud
¢Es correcto?

Hacer comentarios para su modificacion volver al
paso 1

De acuerdo al tema, determinar si es necesario que
el tema lo facilite una institucion de salud.
¢Es necesario?

No. Investigar sobre el tema a tratar y elaborar
Presentacion

Si. Establecer contacto telefénico con instituciones de
gobierno para conocer la disponibilidad de fechas y
horarios para su participacion como ponentes y otorgar
la informacion.

Solicitar que se tomen en cuenta aspectos laborales
dentro del tema a tratar.

Nota: Priorizar que el evento sea de forma virtual
Realizar la propuesta de difusion especificando fecha,
horario, tema a tratar y enviar para su elaboracion,
tema a tratar y enviar para su elaboracion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.

Jefe (a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud
Jefe (a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud

Director (a) de
Recursos
Humanos

Director (a) de
Recursos
Humanos

Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.
Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.
Proveedor(a)
Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.
Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.
Jefe (a) del
Area de
Servicios de

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Programa de
campafias y
promocion de la
salud,

Programa de
campafas y
promocion de la
salud,

Programa de
campafias y
promocion de la
salud,
Programa de
campafas y
promocion de la
Salud.

Imagen de
difusion

MP-DGA-DRH-CPS-15.2

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion
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11

12

13

14

FINANZAS

Recibir la propuesta y elaborar la imagen de difusion
con logos y tipografia institucional.

¢Es correcta?

No. Hacer comentarios para su correccidon volver a
paso 8

Si. Dar visto bueno a la imagen de difusion

Solicitar por correo electrénico al Auxiliar de
Desarrollo humano, envié la imagen de difusion del
Evento.

Enviar imagen de difusion por correo electronico de
forma masiva, una semana antes de la fecha de
Realizacién del evento.

Registrarse en la liga insertada en la difusién realizada.
Realizar el evento sobre tema a tratar en la fecha y
hora establecida.

Enviar la presentacion del tema a las personas
servidoras publicas que asistieron al evento.

Nota: En caso de dudas pueden comunicarse por
correo electrénico, chat o llamada telefénica.

Flujograma Campaias y promocion de la Salud

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Jefe(a) de Seguridad, Higiene y Servicios de

Elaboré

Salud
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Salud.

Enlace de
comunicacién
Social

Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.
Jefe (a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud
Director (a) de
Recursos
Humanos
Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.
Jefe (a) del Area
de Servicios de
Salud.
Persona
Servidora
Puablica
Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.

Jefe (a) del
Area de
Servicios de
Salud.

Revisé

Director(a) de Recursos Humanos

Direccion General Administrativa

Imagen de
difusion

Imagen de
difusion

Imagen de
difusion

Imagen de
difusion

Aprobo

Director(a) General Administrativa
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Proceso: Seguridad laboral

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Version: 00
Seguridad laboral Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGA-DRH-SL-16

Sustantivo

Soporte

Obijetivo Investigar las causas de los accidentes en los centros de trabajo, proponer medidas
para prevenirlos y dar seguimiento a los posibles riegos de salud que presentan las
Personas Servidoras Publicas de la Secretaria de Finanzas, Inversién vy
Administracion.

Alcance Personas Servidoras Publicas de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Indicadores Porcentaje de atencion a los hallazgos detectados por la Comision de Seguridad e

Higiene.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo inherente

Seguridad laboral gestionada
deficientemente

Grado de impacto

Posibles efectos de la

Probabilidad de materializacion del riesgo

ocurrencia
1. Accidentes de trabajo
2. Enfermedad profesional
6 - Serio 6. Posible 3. Observaciones y/o

recomendaciones por las
autoridades competentes en la
materia

Valoracion del riesgo (Sin

_ _ controles) Tipo de riesgo de Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion . 2 materializacion del
Grado de Probabilidad Copenn riesgo
impacto de ocurrencia
N/A N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso

Unidades Responsables de la SFIA.
Integrantes de la Unidad interna de
proteccion civil y comision de seguridad e
higiene.

Proteccion Civil Municipal.

Clientes

Unidades Responsables de la SFIA
Integrantes de la Unidad interna de
proteccion civil y comision de seguridad e
higiene

Proteccion Civil Municipal

Crear la CSH y UIPC.
Participar de manera activa en los recorridos de verificacion, asi como en la
capacitacion.

Capacitar a los integrantes de la Unidad interna de proteccion civil.

Salidas del Proceso

Identificacion y cierre de hallazgos.
Personal capacitado para dar respuesta en caso de alguna contingencia y
simulacros.
Personal capacitado en temas de segura e higiene.
Actas de recorrido.
Programa de capacitacion ejecutado/constancias de capacitacion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Marco Normativo Liga de Consulta
Ley Federal de Trabajo https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ift.htm
Secretaria del Trabajo y Prevision Social https://www.gob.mx/stps
Ley General de Proteccion Civil https://www.gob.mx/indesol/documentos/ley-general-de-proteccion-civil-
60762
Ley de Proteccion Civil Para el estado de http://legismex.mty.itesm.mx/estados/ley-gto/GTO-L-ProtCivil2018_10.pdf
Guanajuato
Reglamento de la ley de proteccion civil https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/documento/reglamento-de-
para el estado de Guanajuato la-ley-de-proteccion-civil-para-el-estado-de-guanajuato
Norma NMX-R-025-SCFI-2015 https://www.gob.mx/inmujeres/acciones-y-programas/norma-mexicana-nmx-r-
025-scfi-2015-en-igualdad-laboral-y-no-discriminacion
Norma NMX-002-STPS-2010 http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/dgsst/normatividad/normas/nom-
002.pdf
NOM-019-STPS-2011, Constitucion, http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/dgsst/normatividad/normas/nom-
integracién organizacion y funcionamiento 019.pdf
de las comisiones de seguridad e higiene
NOM- 030 STPS- 2009- Servicios http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3923/stps/stps.htm%23:~:text%3DNO
preventivos de seguridad y salud en el RMA%25200ficial%2520Mexicana%2520N0OM%252D030%2Cel%2520trabaj
trabajo- Funciones y actividades. 0%252DFunciones%2520y%2520actividades%26text%3DEstablecer%2520la

s%2520funciones%2520y%2520actividades%2Caccidentes%2520y%2520en
fermedades%2520de%2520trabajo.

Politica General

El (la) Jefe (a) de Seguridad, Higiene y Servicios de Salud sera responsable de:

1. Elaborar el programa de trabajo del area de seguridad e higiene.

2. Mantener actualizadas, con apoyo de las Unidades Responsables, las actas constitutivas de la Unidad Interna de
Proteccion Civil y Comision de Seguridad e Higiene en los centros de trabajo de la SFIA.

3. Programar la capacitacion de las personas integrantes de la Unidad Interna de Proteccion Civil y Comision de Seguridad
e Higiene.

4. Programar con Proteccién Civil, Bomberos, Paramédicos el simulacro de evacuacion para evaluar la capacitacion
recibida.

5. Elaborar reporte del simulacro y compartir a los titulares de las Unidades Responsables para su conocimiento y
seguimiento.

6. Realizar la evaluacion inicial de riesgo de cada puesto de trabajo, valorar el riesgo y tomar medidas de auto
proteccion.

7. Dar a conocer con cada jefe (a) de area sus funciones criticas o esenciales para poder reubicarlos en alguna sede
alterna y continde con sus actividades, en caso de algun siniestro.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Jefe (a) de Atender y dar seguimiento a la adecuada operacion de seguridad laboral de las Personas
Seguridad, Higiene Servidoras Publicas de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, a través de los
y Servicios de Salud Procedimientos de Comisién de Seguridad e Higiene y Unidad Interna de Proteccion Civil.

Flujograma Seguridad laboral

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/dgsst/normatividad/normas/nom-019.pdf
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http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3923/stps/stps.htm%23:~:text%3DNORMA%2520Oficial%2520Mexicana%2520NOM%252D030%2Cel%2520trabajo%252DFunciones%2520y%2520actividades%26text%3DEstablecer%2520las%2520funciones%2520y%2520actividades%2Caccidentes%2520y%2520enfermedades%2520de%2520trabajo
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Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

NA NA NA

Elaboro Reviso Aprobo

Jefe(a) de Seguridad, Higiene y Servicios de

Salud Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativa
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Seguimiento de la comision de seguridad e higiene

Version: 00
MBI 13 RIS AL, Seguimiento de la comision de seguridad e higiene RUCIEEN  Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo

Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:
prevenirlos y vigilar que se cumplan.
T!empqlaproxmado de 3 meses
ejecucion:
No Actividades

Enviar de manera anual por correo electrénico a los
titulares de las Unidades Responsables, la invitacion
para que las personas servidoras publicas a su cargo
formen parte de la comision de Seguridad e Higiene

Realizar la convocatoria al interior de la Unidad
Responsable y analizar quien de las personas

2 servidoras publicas cubre el perfil e invitarlo(a)
Personalmente.

Enviar por correo electrénico la relacion de las personas
servidoras publicas que voluntariamente deseen ser
parte de la comisién de Seguridad e Higiene, asi como
de las personas servidoras publicas seleccionadas.

Elaborar el acta de integracion de la comisién de
Seguridad e Higiene de acuerdo a la NOM-019- STPS-
2011 y turnar a firma de las distintas areas o UR.

Convocar a los integrantes de la comision de seguridad
e higiene via correo electronico a reunién de inicio
donde se dan a conocer las funciones, el programa
anual y las fechas establecidas para realizar los
recorridos de verificacion.

Asistir a la reunién para conocer las funciones, el
programa anual y las fechas establecidas para realizar
los recorridos de verificacion. Recabar firmas del acta de

6 integracion. Asi como para recibir la capacitacién inicial
de acuerdo a la NOM-019-STPS-2011.

Llevar a cabo los recorridos de Verificacion, para el
registro de hallazgos en tarjetas de mantenimiento para
asignar un folio y tomar fotografias del mismo, de
acuerdo al calendario establecido.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Jefe(a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud

Titular
Administrativo
(a) De
Unidades
Responsables
Titular
Administrativo
(a) De
Unidades
Responsables

Jefe (a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud

Jefe (a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud

Integrantes de
la Comision de
Seguridad e
Higiene.

Integrantes de
la Comision de
Seguridad
e higiene

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Acta de
integracion

Calendario de
recorridos de
verificacion de
la comisién de
Seguridad e
Higiene.
Acta de
Integracion.

Tarjetas TPM
Fotografias

Investigar las causas de los accidentes en los centros de trabajo, proponer medidas para

MP-DGA-DRH-SL-CSH-

16.1

Sistema / M6dulo SAP y

Transaccion

Correo electronico.

Correo electrénico.

Correo electrénico.

Correo electrénico.

Google meet




10

11

12
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Realizar reunion de cierre para conocer los hallazgos
encontrados y pactar la fecha compromiso para
atenderlos.

Elaborar y turnar a firma el acta de cierre del recorrido
de verificacion.

Elaborar en un documento de Google Drive la Matriz de
Hallazgos de la Comision de Seguridad e Higiene,
donde se observan riesgos, accidentes fisicos o del
Inmueble.

Subir la evidencia fotografica de los hallazgos
encontrados de acuerdo al folio asignado.

Dar seguimiento a los hallazgos hasta el cierre de los
mismos, y subir la evidencia correspondiente.

Integrantes
de la
Comision de
Seguridad
e higiene

Jefe (a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud
Integrantes
de la
Comisién de
Seguridad e
Higiene

Jefe (a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud
Integrantes de
la Comision de
Seguridad
e higiene
Integrantes de
la Comision de
Seguridad
e higiene

Flujograma Seguimiento de la comision de seguridad e higiene

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Jefe(a) de Seguridad, Higiene y Servicios de

Elaboré

Salud
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Revisé

Director(a) de Recursos Humanos

Direccion General Administrativa

Acta de
recorrido

Acta de cierre
del recorrido
de verificacion

Matriz de
Riesgos.
Google Drive
Fotografias Google Drive
Fotografias Google Drive
Aprob6

Director(a) General Administrativa
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Seguimiento de la Unidad interna de proteccion civil

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de la Unidad Interna de Proteccion Civil Fecha de Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Elaborar, actualizar, operar y vigilar el programa interno de proteccion civil, asi como desarrollar

y dirigir las actividades de las brigadas internas de Proteccion civil para garantizar su correcto
funcionamiento en caso de emergencia o desastre dentro de la Secretaria de Finanzas, Inversion

y Administracion.
Tiempo aproximado de 6 meses
ejecucion:

No Actividades

Enviar de manera anual por correo electronico a los
titulares de las Unidades Responsables, la invitacion
para que las personas servidoras publicas a su cargo
formen parte de la unidad interna de proteccion civil.

Realizar la convocatoria al interior de la Unidad
Responsable y analizar quien de las personas

2 servidoras publicas cubre el perfil e invitarlo(a)
personalmente.

Enviar por correo electronico la relacion de las personas
servidoras publicas que voluntariamente deseen ser

3 parte de la Unidad Interna de Proteccion Civil, asi como
de las personas servidoras publicas seleccionadas.

4 Solicitar capacitacion a Proteccion Civil.

Verificar disponibilidad de fechas y confirmar fechas de
Capacitacion.

Convocar a las personas servidoras publicas que
forman parte de la Unidad Interna de Proteccion Civil, a
6 la capacitacion de Proteccion Civil.

Responsable

Jefe(a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud

Titular
Administrativo
(a) De
Unidades
Responsables
Titular
Administrativo
(a) De
Unidades
Responsables
Jefe (a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud

Proteccion Civil

Jefe(a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud Unidades
Responsables
de la SFIA.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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MP-DGA-DRH-SL-UPC-

Clave: 16.2
Sistema / Mddulo SAP y
Documentos .,
Transaccion
Correo electronico.
Correo electronico.
Correo electrénico.
Oficio

Correo electrénico

Correo electrénico
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Asistir a la capacitacion.

Brindar la capacitacion a la Unidad Interna de

Proteccioén Civil.

Crear acta de integracion de la Unidad Interna de
Proteccion Civil.

Planear el simulacro.
Gestionar apoyo de verificacion de simulacro con

Proteccioén Civil.

Realizar simulacro de gabinete.

Realizar simulacro.

Verificar simulacro.

Verificar y dar seguimiento a las areas de oportunidad
detectadas por personal de proteccion civil.

Unidad Interna
de Proteccion
Civil

Proteccién
Civil.

Jefe (a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud.
Unidad Interna
de Proteccion
Civil
Jefe (a) de
Seguridad,
Higiene y
Servicios de
Salud.
Unidad Interna
de Proteccion
Civil, Personal
de Proteccion
Civil
Unidad Interna
de Proteccion
Civil

Acta de
Integracion.

Oficio

Cédula de

Proteccion Civil o
evaluacion

Unidad Interna
de Proteccion
Civil

Flujograma Seguimiento de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Jefe(a) de Seguridad, Higiene y Servicios de

Elaboré

Salud

Revisé

Director(a) de Recursos Humanos

Aprobo

Director(a) General Administrativa
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Proceso: Actualizacion de estructura organizacional

Version: 01

Nombre del Proceso Actualizacion de Estructura Organizacional Eadie o Agosto
actualizacion: 2024

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Contar con estructuras organicas actualizadas de acuerdo a los procesos operativos de
las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracién.

Alcance Plazas de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Finanzas, Inversion
y Administracion.

Indicadores Numero de solicitudes de modificacion de estructura organica integral atendidas en tiempo
y forma.

NUmero de solicitudes de modificacién de Descripcién y Perfil del Puesto atendidas en
tiempo y forma.

Valoracién del riesgo (Sin

controles)
Riesgo inherente Posibles efectos de la materializacion del riesgo
Grado de Probabilidad

impacto de ocurrencia

1. Que la solicitud no se integre de manera oportuna de acuerdo a las
necesidades o indicaciones.

2. Extensién en el tiempo de respuesta o aplicacion/autorizacion de
actualizaciones a la estructura.

3. Generacion de complicaciones administrativas para la atencion
adecuada y oportuna de los requerimientos y, en su caso, de procesos
subsecuentes o complementarios que se requieran (ingreso de
personal, evaluacion al desempefio, solicitud de puesto de libre

Estructura designacion).
organizacional de la . . -
Secretaria . ) 4. Generacion de toma de decisiones emergentes para la continuidad
. 6 - Serio 5 - Posible de | lab i dministrati
integrada y/o e las labores, apoyos o gestiones administrativas que sean
actualizada de necesarias.

manera deficiente L . L . .
5. Generacion de retrabajos o tension en las areas involucradas en la

gestion de tramites.
6. Estructura organizacional desactualizada o incorrecta.

7. Inconsistencias entre las facultades de las areas y la estructura
organizacional correspondiente.

8. Operacién inadecuada de las areas o unidades administrativas.

9. Incumplimiento de la normativa aplicable.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Descripcion y Perfil
del Puesto

10. Posibles recomendaciones por parte de entes fiscalizadores.

11. Puestos con funciones duplicadas o inconsistentes de acuerdo a la
operatividad del area.

1. Que la solicitud no se integre de manera oportuna de acuerdo a las
necesidades o indicaciones.

2. Extension en el tiempo de respuesta o aplicacion/autorizacion de
actualizacion de las Descripciones y Perfiles del Puesto.

3. Generaciéon de complicaciones administrativas para la atencion
adecuada y oportuna de los requerimientos y, en su caso, de procesos
subsecuentes o complementarios que se requieran (ingreso de
personal, capacitacion, evaluacion al desempefio, solicitud de puesto
de libre designacion).

4. Generacion de toma de decisiones emergentes para la continuidad
de las labores, apoyos o gestiones administrativas que sean
necesarias.

propuesta integrada 6 - Serio 5 - Posible

y/o actualizada de
manera deficiente

5. Generacion de retrabajos o tension en las areas involucradas en la
gestion de tramites.

6. Estructura organizacional desactualizada o incorrecta.

7. Inconsistencias entre las facultades del area y las Descripciones y
Perfiles del Puesto/ estructura organizacional de las areas.

8. Operacion inadecuada de las areas o unidades administrativas.
9. Incumplimiento de la normativa aplicable.
10. Posibles recomendaciones por parte de entes fiscalizadores.

11. Puestos con funciones duplicadas o inconsistentes de acuerdo a la
operatividad del area.

Valoracion del riesgo (Sin

. . controles) Tipo de riesgo de Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion . = materializacion del
Grado de Probabilidad Gl riesgo
impacto de ocurrencia
NA NA NA NA NA

Proveedores

Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracion

Direccion General de Recursos Humanos.

Entradas del Proceso

Soporte documental necesario para el tramite de solicitud de modificacién de
estructura orgéanica integral o de Descripcion y Perfil del Puesto de las plazas
solicitadas.

Revision y validacion de las solicitudes de tramite de modificacion de
estructura organica integral o de Descripcion y Perfil del Puesto de las plazas
solicitadas.
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Clientes

Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Marco Normativo

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion

Reglamento Interior del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Guanajuato.

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de
Guanajuato para el ejercicio fiscal vigente

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato
para el ejercicio fiscal vigente

Lineamientos Generales para la Administracion de los
Recursos Humanos adscritos a las Dependencias,
Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracion
Publica Estatal

Reglas de Operacion para la Modificacion de
Estructuras Organicas de las Dependencias, Entidades
y Unidades de Apoyo de la Administracion Publica
Estatal vigentes

Salidas del Proceso

Modificacion a la estructura organica y/o de Descripcion y Perfil del Puesto de
las plazas solicitadas aplicada en tiempo y forma en Sistema SIAE SAP.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interi
0r%20de%201a%20SFlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202

023).pdf

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATE
G%20Integrado%20v2.pdf

https://www.congresogto.gob.mx/

https://www.congresogto.gob.mx/

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativ
as_2024/lin_rh.php

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Responsable

Titular del area
administrativa de la

Unidad Administrativa actualizar.

Actividades del Proceso

Iniciar, a través de firma electrénica certificada, el tramite oficial de solicitud de modificacién de
estructura organica integral y/o de Descripcion y Perfil del Puesto de las plazas que se requieran
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0 persona servidora
publica solicitante

Integrantes de la
secuencia de firma
electrénica certificada

DGRH

Jefe/a de Desarrollo
Institucional

Especialista de
Nomina

Revisar y firmar el PAM del tramite oficial de solicitud de la modificacion solicitada.

Revisar, validar y aplicar los cambios solicitados en Sistema SIAE SAP.

Verificar, en el Sistema SIAE SAP, la correcta aplicacion de los cambios estructurales solicitados, y
en su caso, aplicar las actualizaciones complementarias correspondientes que deriven de la

solicitud de modificacion solicitada.

Aplicar, en Sistema SIAE SAP, las actualizaciones complementarias correspondientes que deriven
de la solicitud de modificacion a estructura orgénica integral.

Flujograma Actualizacion de Estructura Organizacional.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DGA-DRH-AEO-1

F-DGA-DRH-AEO-2

F-DGA-DRH-AEO-3

F-DGA-DRH-AEO-3A

F-DGA-DRH-AEO-4

Elaboré

Jefe(a) de Desarrollo Institucional

Formatos del proceso

Formato

Formato 1: Formato de Descripcion y Perfil del
Puesto.

Formato 2: Formato para la Modificacion de
Estructuras Organicas.

Formato 3: Oficio de Solicitud de Modificacion de
Estructura.

Formato 32: Oficio de Solicitud de Cancelacién-
Creacion- Retabulacion.

Formato 4: Oficio de Solicitud de Modificacion de
Descripcion y Perfil del Puesto.

Revisoé

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagra

mas/F-DGA-DRH-AEO-1.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagra

mas/F-DGA-DRH-AEQO-2.xlIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagra

mas/F-DGA-DRH-AEO-3.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagra

mas/F-DGA-DRH-AEO-3a..docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagra

Director(a) de Recursos Humanos

mas/F-DGA-DRH-AEO-4.docx

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)
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Tramite de actualizacion de estructura organizacional

Nombre del Procedimiento: Tramite de actualizacion de estructura organizacional

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Atender las modificaciones a la estructura solicitadas por las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria para contar con estructuras organicas actualizadas de acuerdo a los procesos operativos de las
mismas.
Tiempo aproximado de Dos meses Clave: MP-DGA-DRH-
ejecucion: ve: AEO-AEO-17.1
Sistema /
No Actividades Responsable Documentos Mcgj:lljoyde

Transaccion

Identificar el tipo de modificacion de estructura a
solicitar:

o Modificacion de estructura orgénica integral,
continda en paso 2.

o Modificacion de Descripcion y Perfil del
Puesto Gnicamente, continda en paso 2a.

NOTA:

La persona titular del area administrativa o servidora publica Titular del drea
solicitante, podrd enviar mediante correo electronico administrativa de
institucional a la persona titular del puesto de Jefe/a de la Unidad

Desarrollo Institucional, el soporte documental que conlleve la
solicitud de modificacion a estructura orgénica integral y/o de
modificacién de descripcion y perfil del puesto, para la revision
previa de la informacion/proyectos de modificacion que publica solicitante
requieran. que corresponda.

Administrativa o
persona servidora

Para el envio de la informacion por correo electrénico
institucional, respecto a solicitud de modificacién de estructura
orgénica integral, la mencién del “Asunto” se describira de la
siguiente manera:

(En el caso de que sea una plaza/secuencial)
UR- MODIFICACION DE ESTRUCTURA- SECUENCIAL

Ejem: 0600020000- MODIFICACION A ESTRUCTURA-
30107480

(En el caso de que sean varias plazas/secuenciales)

UR- MODIFICACION DE ESTRUCTURA- VARIOS
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Ejem: 060002000-MODIFICACION A ESTRUCTURA-
VARIOS

Para el envio de la informacién por correo electrénico
institucional, respecto a la solicitud de modificacion de
Descripcién y Perfil del Puesto, la mencién del “Asunto” se
describira de la siguiente manera:

(En el caso de que sea una plaza/secuencial)

UR- MODIFICACION DESCRIPCION Y PERFIL DEL
PUESTO- SECUENCIAL

Ejem: 0600020000- MODIFICACION DE DESCRIPCION Y
PERFIL DEL PUESTO- 30107480

(En el caso de que sean varias plazas/secuenciales)

UR- MODIFICACION DESCRIPCION Y PERFIL DEL
PUESTO- VARIOS

Ejem: 0600020000- MODIFICACION DE DESCRIPCION Y
PERFIL DEL PUESTO- VARIOS

Titular del area
administrativa de

Iniciar el tramite formal de modificacién de estructura
organica integral a través de firma electronica
certificada, debiendo nombrar el PAM de la siguiente la Unidad
manera y con la asignacion de un periodo de expiracion Administrativa o
de mes y medio: persona
servidora publica
solicitante que
corresponda.

(Cuando se solicite una sola plaza/secuencial)

SFIA- UR- OFICIO XXX- TIPO DE SOLICITUD
(MODIFICACION A ESTRUCTURA, CANCELACION,
CREACION, RETABULACION) — SECUENCIAL

Ejem:

o  SFIA-0600020000-OFICIO UEA 799-
MODIFICACION DE ESTRUCTURA- 30056981.

o SFIA- 0600020000-OFICIO UEA 799-
CANCELACION- 30056981

o SFIA- 0600020000-OFICIO UEA 799-CREACION-
DENOMINACION FUNCIONAL DEL PUESTO

o  SFIA- 0600020000-OFICIO UEA 799-
RETABULACION-30056981

(Cuando se soliciten varias plazas/secuenciales)

SFIA- UR- OFICIO XXX- TIPO DE SOLICITUD
(MODIFICACION A ESTRUCTURA, CANCELACION,
CREACION, RETABULACION)- VARIOS

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Carpeta zip del PAM con los
siguientes
informacion:

documentos/

v Oficio de Solicitud de

Modificacion de Estructura
(Formato 3 6 Formato 32,
segun corresponda al tipo de
modificacién organica
integral a realizar).

Descripcion 'y  Perfil  del
Puesto propuesta de las
plazas que sean necesarias.
(Formato 1).

Formato para la
Modificacion de Estructuras
Organicas, debidamente
integrado de acuerdo a los
cambios que se requieran
para las plazas relacionadas
en el mismo y con la
justificacion  de  dichos
cambios. (Formato 2)

Organigrama  actual y
propuesto sefialando las
plazas a modificar.




o  SFIA- 0600020000-OFICIO UEA 799-
MODIFICACION DE ESTRUCTURA- VARIOS

o  SFIA- 0600020000- OFICIO UEA 799-
CANCELACION- VARIOS

o SFIA- 0600020000- OFICIO UEA 799- CREACION-
VARIOS

o  SFIA- 0600020000- OFICIO UEA 799-
RETABULACION- VARIOS

NOTA 1.

En el caso de que el movimiento de modificacién de estructura
orgéanica integral conlleve la actualizaciéon de Descripcién y
Perfil del Puesto con un cambio sustancial, particularmente en
el rubro Il. “Perfil del Puesto” respecto a escolaridad y/o
experiencia laboral, y cuya plaza esté ocupada, se debera
revisar si fuese necesario efectuar el proceso validacién de
perfil al personal ocupante de la misma, a fin contar con la
informacién necesaria al respecto para la gestién formal del
trémite.

Si el movimiento de modificaciéon de estructura organica
integral solicitado conllevara un cambio de ciudad o de
democién en el nivel tabular, y cuya plaza esté ocupada, se
deberd integrar un escrito de aceptacion de cambio (suscrito
por la persona ocupante de la misma) al soporte documental
para la gestion formal del tramite.

En el caso de que la solicitud de modificacion de estructura
implique reformas a la estructura organica que se contempla en
el Reglamento Interior, se debera adjuntar al soporte
documental el Reglamento Interior vigente en el formato en el
gue se publica en el periédico oficial, el proyecto de
Reglamento, Justificacion por cada cambio en la estructura
propuesta y de la modificacién a la vigente en el formato
establecido para ello, aunado a los documentos que
correspondan a la modificacion de las plazas que sufren
cambios.

En el caso de é&reas internas a la Direccion General
Administrativa y/o indicadas por la Direccion de Recursos
Humanos, la solicitud de Modificacion de Estructura Orgéanica
integral, podra generarse sin oficio expreso de solicitud.

NOTA 2: En caso de que alguna persona participante en la
secuencia de firma decline el PAM, se tendra que reiniciar la
solicitud. Asi mismo, el PAM debera estar nombrado tal como
se ha definido en los ejemplos.

Asi mismo, sera importante adicionar dias de atencion en el
tiempo de expiracién del PAM en el caso de que durante el
periodo asignado de un mes y medio se tengan dias
oficialmente inh&biles durante el mismo.

Revisar secuencia de firma del PAM

Revisar PAM para verificar la adecuada integracion del
soporte documental integral y la secuencia de firma
electrénica que conlleva la gestion del tramite formal
de modificacion de estructura organica integral
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Jefe/a de
Desarrollo
Institucional

Ficha de autorizacion
respecto a las
plazas/movimientos a la
estructura organica a
solicitar.

Documentos/informacién
complementaria relacionada
a la solicitud, en el caso que
aplique.



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/SECUENCIA%20DE%20FIRMA-AEO.docx

38.

88

10

11

FINANZAS

enviada por la Unidad Administrativa o persona
servidora publica solicitante.

¢Es correcto?

NO. Declinar PAM, mencionando el motivo de la
correccion/improcedencia correspondiente. Continuar
en paso 2.

SI. Firmar PAM para dar continuidad a la secuencia de
firma.

Revisar y firmar PAM de la solicitud de tramite de
modificacion de estructura integral.

Validar y firmar PAM de la solicitud de tramite de
modificacién de estructura orgénica integral para dar
continuidad a la gestién del mismo ante la Direccién
General de Recursos Humanos.

Capturar, en el Sistema SIAE SAP, la
informacién/cambio correspondiente de la Descripcién
y Perfil del Puesto propuesta de plazas que de acuerdo
a lo relacionado en el Formato para la Modificacion de
Estructuras Orgénicas pueda ser efectuada vy
verificando que dicha captura no esté limitada por la
conformacioén o nueva asignacion de puesto tipo, para
la validacion correspondiente por parte del personal
Especialista en Estructuras Organizacionales de la
DGRH. (Pasos 5a a 7a de Modificacion de
Descripcion y Perfil del Puesto)

Analizar y dictaminar la propuesta de modificacion de
estructura organica integral correspondiente.

¢Es correcto?

NO. Declinar PAM mencionando el motivo de la
improcedencia. Continuar en paso 2.

Sl. Firmar PAM y aplicar los cambios solicitados en
Sistema SIAE SAP; continla secuencia de firma.

Revisar y firmar PAM de la solicitud de tramite de
modificacién de estructura orgénica integral.

Revisar y firmar PAM de la solicitud de tramite de
modificacién de estructura orgénica integral.
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Jefe/a de
Desarrollo
Institucional

Jefe/a de
Desarrollo
Institucional

Director/a de
Recursos
Humanos

Director/a General
Administrativa

Jefela de
Desarrollo
Institucional

Especialista en
Estructuras
Organizacionales
de la DGRH

Especialista en
Estructuras
Organizacionales
de la DGRH

Especialista en
Estructuras
Organizacionales
de la DGRH

Coordinador/a de
Estructuras y
Presupuesto

Director/a de
Estructuras

Transaccion
ZHROMPPO1-
Administracién
de Solicitudes
de Perfiles, en
Sistema SIAE

SAP
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Organizacionales
y Némina de la
DGRH

12 Validar y firmar PAM de la solicitud de tramite de Director/a General

modificacién de estructura orgénica integral. de Recursos
Humanos

Verificar, en el Sistema SIAE SAP, la correcta aplicacion Jefe/a de Transaccién
de Io; ca.n’1b|os estructur.aIeE sohmtados y realizar la De_sarr_ollo ZHROMPPO1-
actualizacion de la Descripcion y Perfil del Puesto que Institucional Administracién

13 corresponda en el caso de creaciones de plaza y/o para de Solicitudes
la cc.)ryformlgmon de pugst9§ tipo (Pgsos ba a 7a de de Perfiles, en
Modificacion de Descripcion y Perfil del Puesto) Sistema SIAE

SAP
Aplicar la actualizacion de datos maestros de Jefe/a de
personal/Texto de infotipo: Asignacion Organizativa, en Desarrollo
el Sistema SIAE SAP, a las plazas que se encuentren Institucional Transaccion
14 ocupadas por personal, de acuerdo a la fecha de efectos PA30, en
definida por parte de la DGRH respecto a la modificacion Sistema SIAE
de estructura requerida, a excepcion de plazas creadas SAP
o bien que hayan sido sujetas de una retabulacion de
nivel.
Aplicar las actualizaciones complementarias, en
Sistema SIAE SAP, que deriven de la solicitud tramite
de modificacion a estructura orgénica integral y concluir o
15  PAM. Especialista de

Noémina de la DRH

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Iniciar el tramite formal de solicitud de Modificacion de

Descripcion y Perfil del Puesto de la plaza requerida .
Carpeta zip del PAM con

mediante firma electronica certificada, debiendo o

nombrar el PAM de la siguiente manera y con la los siguientes

asignacion de un periodo de expiracion de un mes: f:iocumer?t,os/
informacién:

(Cuando se solicite una plaza/secuencial)
v Oficio de Solicitud de

Modificacion de
Descripcion y Perfil del
Puesto (Formato 4).

MODIFICACION DE DESCRIPCION Y PERFIL- UR- OFICIO

XXX- SECUENCIAL Titular del area

administrativa de
la Unidad
Administrativa o v
persona servidora

Ejem: MODIFICACION DE DESCRIPCION Y PERFIL-

28 0600020000- OFICIO UEA 799-30060589 L )
Descripcion y Perfil del

(Cuando se soliciten varias secuenciales) bl licitant Puesto propuesta
) ) publica Solicl ag e rubricada/firmada de la
MODIFICACION DE DESCRIPCION Y PERFIL -UR- OFICIO que corresponaa. plaza requerida.

XXX-VARIOS (Formato 1)

Ejem: MODIFICACION DE DESCRIPCION Y PERFIL-

0600020000-OFICIO UEA 799-VARIOS v Documentos/informacion

complementaria
relacionada a la solicitud,
en el caso que aplique.

NOTA:

En el caso de que la solicitud de modificacion de Descripcion y
Perfil del Puesto conlleve con un cambio sustancial,
particularmente en el rubro Il. “Perfil del Puesto” respecto a
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escolaridad y/o experiencia laboral y cuya plaza esté ocupada,
se deberd revisar si fuese necesario efectuar el proceso
validacion de perfil al personal ocupante de la misma, a fin
contar con la informacién necesaria al respecto para la gestion
formal del tramite.

Para la gestién del tramite, la Descripcion y Perfil del Puesto
propuesta se integrara con la rabrica/firma de la persona titular
de la Direccién de Area, asi como de la persona titular de la
Unidad /Coordinacion Administrativa en la cual esta adscrita la
plaza y con ello sea incorporada como soporte documental en
la solicitud de Modificacion de Descripcién y Perfil del Puesto;
la rabrica/firma podra efectuarse de manera autégrafa o
mediante firma electrénica con la participacion de las personas
titulares de las areas referidas anteriormente. En el caso de que
la Descripcion y Perfil del Puesto propuesta haya sido firmada
mediante firma electronica, ésta debera ser integrada con la
correspondiente evidencia de firma concluida.

En el caso de &reas internas a la Direccion General
Administrativa y/o indicadas por la Direccién de Recursos
Humanos, la solicitud de Modificacion de Descripcion y Perfil
de Puesto, podra generarse sin oficio expreso de solicitud.

En caso de que alguna persona participante en la secuencia de
firma decline el PAM, se tendra que reiniciar la solicitud.

Asi mismo, serd importante adicionar dias de atencion en el
tiempo de expiracién del PAM en el caso de que durante el
periodo asignado de un mes se tengan dias oficialmente
inhabiles durante el mismo.

Revisar secuencia de firma del PAM

Revisar PAM para verificar la adecuada integracion de

la solicitud enviada por la Unidad Administrativa o Jefe/a de
3% persona servidora publica solicitante. Desarrollo
Institucional

¢Es correcto?

NO. Declinar PAM mencionando el motivo de la Jefe/a de
3ab  correccion/ improcedencia correspondiente. Continuar Desarrollo
en paso 2a. Institucional
Sl. Firmar PAM y dar continuidad a la actualizacion de Jefe/a de
42 la Descripcion y Perfil del Puesto correspondiente. Desarrollo
Institucional
Capturar, en el Sistema SIAE  SAP, la Jefela de Transacciéon
informacién/cambio correspondiente en la Descripcion y Desarrollo ZHROMPPO1-
Perfil del Puesto de la plaza solicitada y enviar mediante Institucional Administracion
52 el mismo para que se lleve a cabo su validacion por de Solicitudes
parte del personal Especialista en Estructuras de Perfiles, en
Organizacionales de la DGRH. Sistema SIAE
SAP
Analizar y validar los cambios capturados en el Sistema Especialista en
62 SIAE SAP para la actualizacion de la Descripcion y Perfil Estructuras
del Puesto de la plaza solicitada. Organizacionales
de la DGRH.
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Monitorear y verificar, en el Sistema SIAE SAP, la Jefe/a de
validacion de la Descripcion y Perfil del Puesto por parte Desarrollo
72 del personal Especialista en Estructuras Institucional

Organizacionales de la DGRH para la conclusion de la
solicitud del tramite requerido.

Firmar PAM de Solicitud de Modificaciéon de Descripcion Director/a de
y Perfil del Puesto para la conclusion del tramite Recursos
8%  solicitado. Humanos.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Flujograma Tramite de actualizacion de estructura organizacional

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd

Jefe(a) de Desarrollo Institucional Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
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Proceso: Promocion del desarrollo institucional de la Secretaria

Version: 01
Nombre del Proceso Promocion del desarrollo institucional de la Secretaria Fecha de Agosto
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Identificar las necesidades de comunicacion institucional y del entorno laboral en el que se

desarrollan las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion, asi como de las partes involucradas, para implementar
estrategias y acciones que fortalezcan la cultura e identidad institucional.

Alcance a) Personas servidoras publicas de la Secretaria de Finanzas, Inversion y

Administracion (SFIA).
b) Las partes involucradas en los procesos que forman parte del alcance del Sistema

de Gestion de Calidad y del Sistema de Gestion Etica, de las Direcciones
Generales de Recursos Humanos, Administrativa y de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Catastro, adscritas a la Secretaria de Finanzas, Inversion
y Administracion.

Indicadores Porcentaje de cumplimiento del programa anual de comunicacion.

Porcentaje de cumplimiento de las estrategias y acciones implementadas.

Valoracion del riesgo (Sin controles) .
Posibles efectos de la

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia

1. Poca o nula identidad de las
personas servidoras publicas.

Desarrollo institucional de la 2. Poco o nulo compromiso para el
Secretaria promocionado 5. Serio 6. Posible ejercicio de sus funciones.
deficientemente 3. Clima laboral deficiente.

4. Rotacion de personal constante
5. Deficiente ambiente de control.

Valoracion del riesgo (Sin )
controles) Posibles efectos de la

Riesgo de corrupcién ipe 22 MEEED ol materializacién del

Grado de Probabilidad corrupcion riesgo
impacto de ocurrencia
NA NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
Secretaria de la Transparencia y Rendicion Plantilla de personal seleccionado como muestra para responder las
de Cuentas. encuestas de diagnostico;
Reportes de resultados generales de la SFIA de los diagnosticos.
Unidades Administrativas de la SFIA Propuestas del Programa Anual de Comunicacion.

Contenido o material institucional
Plan de accién integral del afio en curso Evidencias de cumplimiento del plan
de accion integral.
Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Comités Internos de la SFIA

Personas servidoras publicas adscritas a
las Unidades Administrativas de la SFIA.
Comité de Calidad

Funcion de cumplimento Antisoborno

Clientes

Secretaria de la Transparencia y Rendicion
de Cuentas.

Unidades Administrativas de la SFIA

Personas servidoras publicas adscritas a
las Unidades Administrativas de la SFIA.
Partes involucradas en los procesos que
forman parte del alcance del Sistema de
Gestion de Calidad y del Sistema de
Gestion Etica, de las Direcciones Generales
de Recursos Humanos, Administrativa y de
Recursos Materiales, Servicios Generales y
Catastro, adscritas a la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Marco Normativo

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato
Reglamento Interior de la Secretaria de la
Transparencia y Rendicién de Cuentas.
Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

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

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacion

Cadigo de Etica del Poder Ejecutivo del
Estado de Guanajuato

Cdédigo de Conducta de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Contenido o material institucional
Propuestas de mejora para desarrollar la cultura organizacional de calidad
ética

Atencion de las encuestas de Clima Laboral y Cultura Organizacional, y de la
Gestion Etica Gubernamental
Informacion relativa a los requisitos norma 1ISO 9001

Informacion relativa a los requisitos norma 1ISO 37001

Salidas del Proceso

Plantilla de personal de la Secretaria

Evidencias de cumplimiento de las acciones implementadas en la SFIA
Programa Anual de Comunicacion de la SFIA
Reportes de resultados individuales en materia de clima laboral y cultura
organizacional
Contenido o material institucional

Informacion relativa a los requisitos norma ISO 9001 y 37001

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-organica-del-poder-ejecutivo-para-
el-estado-de-guanajuato
http://strc.guanajuato.gob.mx/wp-
content/uploads/2021/04/ReglamentoSTRCPO 59 4ta Parte 20210324.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
012a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5W|4th
r6MeOxM-
n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M _019d2gcva09zI6JWuu9Pe55e4yL WOnau-
yLiuyliSnrK3t6fAt7dniauUxrm6tgeSoZa849bZ4sqzw9ba7lgw2tawy8XeytmU1l
sinmdjV1Mjj45d2wsvf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5W|4th
r6MeOxM-
n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55e4yL WOnau-
yLiuyl19iau3s6vGs7CMmlumogqu-
mZh4prm6tgm_yJaYocCiy5eZp514rKe4rpOmopV8pK b58jl2Mesd5mpwMnX
6Nmrwl2ngeO0p5iZylmklard5ce5rtPd4Mijc3dW2gNfd2g,,
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos705tS6f5Wj4th
r6MeOxM-
n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M 019d2qcva09zI6JWuu9Pe55e4yKuTm7flq
K3Y2dGyylTWy0a55s2gpobY190ZxNWst9mZudLa3Ny-
vd7kmc704YiQoJLiycw,

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/d _pdf/codigo-de-conducta-sfia-2024.pdf
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http://strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2021/04/ReglamentoSTRCPO_59_4ta_Parte_20210324.pdf
http://strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2021/04/ReglamentoSTRCPO_59_4ta_Parte_20210324.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyIiSnrK3t6fAt7dniauUxrm6tqeSoZa849bZ4sqzw9ba7Iqw2tawy8XeytmU1slnmdjV1Mjj45d2wsvf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyIiSnrK3t6fAt7dniauUxrm6tqeSoZa849bZ4sqzw9ba7Iqw2tawy8XeytmU1slnmdjV1Mjj45d2wsvf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/verdocumento.php?vdPVos7o5tS6f5Wj4tbr6Me0xM-n293W58i0ycnp6JjQ5Mp5xtyh2M_o19d2qcva09zl6JWuu9Pe55e4yLWOnau-yLiuyIiSnrK3t6fAt7dniauUxrm6tqeSoZa849bZ4sqzw9ba7Iqw2tawy8XeytmU1slnmdjV1Mjj45d2wsvf
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http://etica.strc.quanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2020/10/1.-
Documento-Tecnico-Modelo-de-Gesti%C3%B3n-Etica-Fincada-en-
Valores.pdf
https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ISO-9001.pdf
https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ISO-37001.PDF

Documento Técnico Modelo de Gestion
Etica Fincada en Valores.

ISO 9001:2015
ISO 37001:2016

Clave Politica General

El Director de Recursos Humanos
autorizara toda aquella comunicacion
institucional no contemplada en el
Programa Anual de Comunicacién para
la difusién correspondiente.

Las Unidades Administrativas y personas
integrantes de los Comités Internos de la
SFIA, seran responsables de realizar las
acciones que consideren necesarias
para reforzar el conocimiento de la
informacion difundida.

El Director(a) de Recursos Humanos autorizara toda aquella comunicacion
institucional no contemplada en el Programa Anual de Comunicacion para la
difusion correspondiente.

Las Unidades Administrativas y personas integrantes de los Comités Internos de
la SFIA, seran responsables de realizar las acciones que consideren necesarias
para reforzar el conocimiento de la informacion difundida.

Responsable

Secretaria de la
Transparencia y
Rendicién de
Cuentas
Secretaria de la
Transparencia y
Rendicién de
Cuentas
Personas servidoras
publicas de la SFIA

Especialista en
Desarrollo
Institucional

Secretaria de la
Transparencia y
Rendicién de
Cuentas
Especialista en
Desarrollo
Institucional
Titulares de las
Unidades
Administrativas y
Comités Internos de
la SFIA
Especialista en
Desarrollo
Institucional

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Determinar la muestra de personal que debera responder los diagnésticos del clima laboral y cultura
organizacional y, de la gestion ética gubernamental, asi como los periodos y detalles de su aplicacion.

Enviar notificaciones a las personas servidoras publicas seleccionadas de la SFIA para atender la
encuesta de diagnéstico correspondiente.

Responder los diagnésticos de clima laboral y cultura organizacional y/o de la gestion ética
gubernamental.

Notificar a las Unidades Administrativas de la SFIA de la aplicacion de las encuestas de diagndstico,
asi como dar seguimiento para garantizar el cumplimiento del 100% de la muestra seleccionada
dentro del periodo establecido.

Enviar los resultados generales obtenidos de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
derivado de la aplicacion de los diagndsticos del clima laboral y cultura organizacional y, de la gestion
ética gubernamental.

Elaborar y entregar los reportes de resultados por Unidad Administrativa solicitando la elaboracion de
un plan de accion que establezca acciones de mejora de los factores con menor calificacion.

Integrar un plan de accién que establezca las estrategias y acciones de mejora y fortalecimiento de
la cultura e identidad institucional, asi como la propuesta de un programa anual de comunicacién que
contenga los temas de comunicacion institucional que deben difundirse.

Dar seguimiento a los planes de accién generados por las Unidades Administrativas y Comités
Internos de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion para la mejora y fortalecimiento de
la cultura e identidad institucional.
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Especialista en
Desarrollo
Institucional

Flujograma Promocion del desarrollo institucional de la Secretaria

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DGA-DRH-PDI-1

F-DGA-DRH-PDI-2

F-DGA-DRH-PDI-3

F-DGA-DRH-PDI-4

F-DGA-DRH-PDI-5

Elaboré

Jefe(a) de Desarrollo Institucional /
Especialista en Desarrollo Institucional

Formatos del proceso

Formato Version

Propuesta del Programa

Anual de Comunicacién 00

Programa Anual de 01
Comunicacion de la SFIA

Plantilla de personal 00

Reporte de resultados de 00

Clima Laboral
Plan de Accion Integral 00
Reviso

Director(a) de Recursos Humanos

Fecha de
actualizacion

Febrero, 2023

Agosto, 2023

Mayo, 2021

Octubre, 2018

Enero, 2024

Implementar el programa anual de comunicacidon de acuerdo a los requisitos normativos, temas
institucionales o de interés que deben conocer las personas servidoras publicas adscritas a la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién, asi como las partes involucradas.

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-PDI-1-
2023.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-PDI-2-
2023.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.
gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-PDI-2.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.

gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-PDI-3.docx

https://dgasfia.guanajuato.

gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-PDI-5.xIsx

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DRH-PDI-18.jpg
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-PDI-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-PDI-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-PDI-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-PDI-5.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-PDI-5.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-PDI-5.xlsx
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Gestion de la Comunicacion Institucional

Version: 03
Nombre del Procedimiento: Gestién de la Comunicacidn Institucional FYERE Agosto 2024
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Comunicar a las personas servidoras publicas, asi como a las partes interesadas/ involucradas de la

Secretaria, informacion relevante, de interés y de impacto con la finalidad de mantenerlas informadas
y/o actualizadas.

erupe, aproximado de Indefinido Clave: MP-DGA-DRH-PDI-CI-18.1
ejecucion: '
No Actividades Responsable e Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

Solicitar a las Unidades Administrativas, la
propuesta de los temas de comunicacion
institucional necesarios a difundir durante el
transcurso del afio.

Nota: Para que los temas sean

consideradosen el Programa Anual de

Comunicacion de la SFIA, se debera Especialista en
1 tratar de informacion dirigida al personal Desarrollo
de mas de una Unidad Administrativa y/o Institucional
para las partes interesadas/involucradas
en los procesos de la Secretaria, tales
como:
- Logros y reconocimientos.
- Requerimientos.
- Requisitos normativos.
- Temas y/o procesos institucionales.
- Temas de interés y de impacto.
Definir los temas de comunicacion
institucional necesarios a difundir, de Enlaces
acuerdo a los criterios establecidos paraser ~ Administrativos
considerados en el Programa Anual de de las Unidades
Comunicacion de la SFIA. Administrativas

Revisar y validar la propuesta de lostemas de

comunicacion institucional a difundir, asi

como su procedencia para integrar la

Propuesta del Programa Anual de Titulares de las

3 Comunicacion. Unidades

Administrativas

Nota: En caso de comentarios, informar

a las personas enlace para su atencion.

Definir el objetivo, periodos y medios de

comunicacion a utilizar para difundir los

temas de comunicacion institucional, y Enlaces
remitir la Propuesta del Programa Anualde Administrativos
Comunicacion autorizada por elTitular de la de las Unidades
Unidad Administrativa a la Direccion de Administrativas
Recursos Humanos.

Propuesta del
Programa Anual de
Comunicacion
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Recibir las propuestas e integrar el Programa

Anual de Comunicacién de la SFIA, Especialista en Prograr_na Apual de
5 . L Desarrollo Comunicacion de la
incluyendo los temas de comunicacion oo
A . - Institucional SFIA
institucional de la Direccién de Recursos
Humanos y Comités Internos de la SFIA.
Nota: En caso de que alguno de los
temas propuestos por las Unidades
Administrativas no cumpla con los
criterios para ser considerados en el
Programa Anual deComunicacion de la
SFIA, informar el motivo de su
improcedencia para su aclaraciéon y en
su caso, para realizar el ajuste
correspondiente.
Revisar y validar el Programa Anual de Director (a) de
Comunicacion de la SFIA. Recursos Programa Apual de
6 Comunicacion de la
Humanos SFIA
Compartir el  Programa  Anual de
Comunicacion de la SFIA integrado a las -
Unidades Administrativas que gparticiparon Especialista en Programa Apual de
! en su integracion para su conocimiento Desarrollo Comunicacion de la
) Institucional SFIA
Iniciar con la implementacion delPrograma
Anual de Comunicacidn de laSFIA.
Responsables
definidos en el
Programa Anual de
8 Comunicaciénde la
SFIA
Especialista en
Desarrollo
Institucional
9 Enviar a las Unidades Administrativas o
mediante correo electrénico, recordatorios de Especialista en
los temas programados durante el mes en Desarrollo
curso para garantizar su cumplimiento. Institucional

Nota: En caso de:

a) Sernecesario, en el transcurso del
ejercicio anual, difundir temas de
comunicaciéon institucional no
contemplados en el Programa
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Anual de Comunicacién de la
SFlAinicial; o

b) No haber sido posible cumplir con
la difusién de informacién en la
fecha programada,

La persona responsable de generar la
informacién de la Unidad Administrativa
correspondiente, con previa autorizacién
de su Titular, solicitara a la Direccion de
Recursos Humanos mediante correo
electrénico, y a través del formato
“Propuesta del Programa Anual de
Comunicacién”, la actualizacion del
Programa Anual de Comunicacion de la

SFIA.
Elaborar propuesta del contenido deltema a
difundir. Responsables
definidos en el
10 Programa Anual
¢Requiere disefio institucional? de Comunicacion
de la SFIA

SI. Solicitar el disefio institucional deltema a
difundir. Responsables

definidos en el

10a  Nota: Se solicitara el disefio institucional ~ Programa Anual

en los casos donde el personal de Comunicacion

responsable de generar la informacién de la SFIA

asi lo determine.

Disefiar y remitir el disefio institucional del

tema a difundir. Analista de Material de difusion con
11a informacién disefio institucional (imagen,

video, cartel, banner,

Nota: En caso de requerir elementos triptico, entre otros)

para la contrataciébn de servicios de

difusioén, debera gestionar su validacion

ante la Coordinacion General de

Comunicacion Social para los tramites

administrativos  correspondientes, asi

como para el envio de imagen a través

de correos masivos de Gobierno del

Estado.

Continuar en paso 11.
NO. Validar el contenido, y en su casoel Titulares de las Contenido o material de
disefio institucional, del tema a difundir. Unidades difusion con disefio
Administrativas  institucional (imagen, video,
cartel, banner, triptico, entre
Director (a) de otros)
Recursos
Humanos

11
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Difundir el contenido o material institucional Contenido o material de
con base a lo definido en el Programa Anual difusion con disefio
de Comunicacion de la SFIA. institucional (imagen, video,

Responsables  ¢arte) hanner, triptico, entre
definidos en el

Nota: Las Unidades Administrativas y otros)
12 personas integrantes de los Comités de ~ Programa Anual
la SFIA, seran responsables de realizar ~ d& Comunicacion
las acciones que consideren necesarias de la SFIA
para reforzar el conocimiento de la
informaciéndifundida.
Informar a la persona titular de la Direccion
General Adr_nlnl_s,tratlva el Programa Apual Titulares de las
de Comunicacion de la SFIA final, Unidades
con§|derando las actuallzacmrjes que se Administrativas
13 reallzarop en el transcurso_del afio, asi como
el cumplimiento de las acciones y estrategias Especialista en
establecidas en el mismo. P
Desarrollo
FIN DEL PROCEDIMIENTO Institucional
Flujograma Gestion de la Comunicacidn Institucional
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobd
Jefe(a) de Desarrollo Institucional / Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)

Especialista en Desarrollo Institucional
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Seguimiento y gestion de los Diagndsticos del Clima Laboral y Cultura
Organizacional, y de la Gestién Etica Gubernamental

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Version: 01

Seguimiento y gestién de los Diagndsticos del Clima Laboral y

Cultura Organizacional, y de la Gestién Etica Gubernamental Fecha de
actualizacion:

Sustantivo

Agosto
2024

Soporte

Conocer y analizar la percepcion de las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria

de Finanzas, Inversion y Administracion respecto a las practicas, principios, valores y clima
laboral del entorno en el que se desarrollan, para generar acciones de mejora y fortalecimiento
de la cultura institucional.

Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

Solicitar por correo electrénico, la

plantilla de personal de la Secretaria
1 para calcular y determinar la muestra de

personal que debera ser encuestado.

Enviar por correo electrénico la plantilla
2 de personal de la Secretaria, de acuerdo
al formato establecido.

Calcular la muestra del personal que

serd encuestado y capturar su registro
3 en el Sistema de Encuestas

implementado para tal fin.

Notificar al enlace de la Secretaria
mediante correo electrénico, el periodo y
los detalles para la aplicacién de la
encuesta correspondiente.

Para la encuesta de:

a) Clima laboral y Cultura
Organizacional: se envia también la
liga de la plataforma donde se podréa
consultar la muestra determinada
que deberd responder para su
seguimiento.

b) Gestién Etica Gubernamental: Se
envia documento en Excel con el
listado de la muestra seleccionada
para su seguimiento.

Recibir notificacion y revisar que el
5 personal muestreado se encuentre
activo y en posibilidades de responder;

4 meses

Responsable

Secretaria de la
Transparencia y
Rendicion de
Cuentas

Especialista de
Desarrollo
Institucional

Secretaria de la
Transparencia y
Rendicion de
Cuentas

Secretaria de la
Transparencia y
Rendicion de
Cuentas

Especialista de
Desarrollo
Institucional

Clave: MP-DGA-DRH-PDI-DCE-18.2

Sistema / Mddulo SAP y

Documentos Py
Transaccion

Plantilla de personal de
la Secretaria

Sistema de Encuestas de
la Secretaria de la
Transparencia y
Rendicion de Cuentas

Sistema de Encuestas de
la Secretaria de la
Transparencia y
Rendicion de Cuentas

Sistema de Encuestas de
la Secretaria de la
Transparencia y
Rendicion de Cuentas
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8a

9a

10a

en caso de requerir cambios especificos,
solicitarlo a la STRC.

Nota: Para Clima Laboral y Cultura
Organizacional, la relacion de personal
seleccionado como muestra se revisa en
el Sistema de Encuestas; para Gestion
Etica Gubernamental, mediante la
plantilla que la STRC envia por correo
electrénico.

Notificar mediante correo electrénico al
personal seleccionado el requerimiento
para responder la encuesta
correspondiente a través del enlace o
cédigo QR asignado a cada persona.

Ingresar al enlace o Cédigo QR recibido
por correo electronico, para responder la
encuesta correspondiente dentro del
periodo establecido.

Revisar al menos una vez por semana
durante el periodo de aplicacion de cada
encuesta, el listado de personal
pendiente de responder para el
seguimiento correspondiente.

Nota: Para Clima Laboral y Cultura
Organizacional, se debera ingresar al
Sistema de Encuestas de la Secretaria
de la Transparencia y Rendicién de
Cuentas, y generar el listado; para
Gestién Etica Gubernamental, se
revisa mediante el listado que la STRC
envia por correo electrénico.

¢Hay personal pendiente de
responder?

SI.  Enviar mediante el correo
electronico, a través de la cuenta de la
Direccién de Recursos Humanos, o del
Comité Interno de Etica y Prevencién de
Conflicto de Interés, segun corresponda,
recordatorios para el personal pendiente
de responder la encuesta a fin de
completar la muestra de la Secretaria.

Notificar mediante correo electronico a
las Unidades Administrativas la relacién
del personal pendiente de responder la
encuesta.

Dar seguimiento al interior del area para
que el personal seleccionado responda

Secretaria de la
Transparencia y
Rendiciéon de
Cuentas

Personal
seleccionado de
la SFIA

Especialista en
Desarrollo
Institucional

Especialista en
Desarrollo
Institucional

Especialista en
Desarrollo
Institucional

Titular del Area
Administrativa de

Relacion de personal

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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la encuesta correspondiente (Clima
laboral o0 Gestién Etica Gubernamental)
dentro del periodo establecido.

Continuar en paso 7.

NO. Finalizar el periodo de aplicacion de
la encuesta correspondiente.

Generar y enviar los resultados
generales de la Secretaria al Enlace de

10 FEtca ylo de Clma Laboral
correspondiente.

Recibir y turnar a quien corresponda, los
resultados generales de la Secretaria:

a) De Clima Laboral.- a la Direccion de
Recursos Humanos.

b) De Gestion Etica Gubernamental.- a
la Secretaria Ejecutiva del Comité
Interno de Etica y Prevencién de
Conflicto de Interés de la SFIA.

11

Nota: El tratamiento de los resultados
obtenidos se realizard de acuerdo a la
autoridad competente.

¢A quién se turna?
a) De ClimaLaboral

1lla
Analizar e integrar los reportes de
resultados por Unidad Administrativa.
Enviar mediante oficio a cada Titular de
las Unidades Administrativas, el reporte
individual de resultados, solicitando la

12a elaboracion de un plan de accién que
establezca acciones de mejora de los
factores con calificacion menor al
promedio general de la Secretaria.

Recibir el oficio de entrega y el reporte

13a :

de resultados correspondiente.

Revisar y analizar la informacién
14a contenida en el reporte de resultados.

Generar un plan anual de accién que
15a contenga acciones de mejora para los

factores con calificacion menor al
promedio general de la Secretaria.

la Unidad
Responsable

Secretaria de la
Transparencia y
Rendicion de
Cuentas

Secretaria de la
Transparencia y
Rendiciéon de
Cuentas

Enlace de Etica
y/o de Clima
Laboral

Especialista en
Desarrollo
Institucional

Especialista en
Desarrollo
Institucional

Titular de la
Unidad
Administrativa

Titular de la
Unidad
Administrativa

Titular del Area

Administrativa
de la Unidad

Administrativa

Reportes de resultados
generales

Reportes de resultados
individuales

Oficio de entrega de
resultados
Firma electronica/SIGAP
Reportes de resultados
individuales

Oficio de entrega de

resultados Firma electronica/SIGAP

Reportes de resultados
individuales

Plan de accion
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Enviar el plan de accién generado a la
Direccion de Recursos Humanos para

Titular del Area
Administrativa

Firma electrénica/SIGAP

16a el seguimiento correspondiente. de la Unidad Plan de accion
Administrativa
Recibir y dar seguimiento al
cumplimiento de plan de accion I
i Especialista en . -
17a iﬁﬁﬁgﬁa‘:ﬁ,;cada Unidad Desarrollo Plan de accion Firma electronica/SIGAP
Institucional
Continuar en paso 12.
b) De Gestién Etica Secretaria
Gubernamental Ejecutiva del
Compartir el reporte de resultados Comité Interno Reporte de resultados
11b  generales de la Secretaria al Comité de Eticay P I
para su andlisis e identificacién de Prevencion de generales
areas de oportunidad. Conflicto de
Interés
Solicitar a las personas integrantes del
Comité, las propuestas de mejora para
desarrollar la cultura organizacional de
calidad ética en la Secretaria, ]
considerando las areas de oportunidad Secretaria
detectadas en la encuesta de medicién Ejecutiva del
de la Gestion Etica Gubernamental, las ~ COMité Intemno
12b cuales formaran parte del Plan anual de de Et|g§1y
trabajo del afio entrante Prevencion de
’ Conflicto de
Nota: Para revisar la operacion del Comité, Interés
consultar el procedimiento “Seguimiento a
Comités”
Continuar en paso 12.
Capturar en la Plataforma Integral de
Desarrollo de la Gestion Publica de la
STRC, de acuerdo a las fechas
establecidas por esta Dependencia, las
actividades implementadas durante el o Plataforma Integral de
ejercicio anual con las que se atendieron Especialista en Evidencias de Desarrollo de la Gestion
12 |as areas de oportunidad identificadas en Ir?setﬁiging)al cumplimiento Publica de la STRC

los diagnésticos, asi como la evidencia
de su cumplimiento para garantizar la
atencion y mejora de la Secretaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Seguimiento y gestion de los Diagndsticos del Clima Laboral y Cultura
Organizacional, y de la Gestién Etica Gubernamental

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Desarrollo Institucional /

Especialista en Desarrollo Institucional Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
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Proceso: Seguimiento a Comités de la SFIA

Version: 01

Nombre del Proceso Seguimiento a Comités de la SFIA Fecha de Agosto

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Obijetivo Gestionar y dar seguimiento a las practicas implementadas por los Comités Internos de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administraciéon que fortalezcan la cultura e identidad
institucional.

Alcance Personas servidoras publicas de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
(SFIA).

Indicadores Porcentaje de cumplimiento de los Planes o Programas Anuales de Trabajo.

Valoracion del riesgo (Sin controles)
Posibles efectos de la
Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia

Riesgo inherente

1. Cultura Organizacional de calidad
ética deficiente.
Gpstién deficiente de las prac.tic,:as 5. Serio 6. Posible . 2. Cultura Organiza.cionall de 3
implementadas por los Comités igualdad laboral y no discriminacion
y libre de violencia deficiente.
3. Identidad institucional deficiente.

Valoracion del riesgo (Sin

controles) . . Posibles efectos de la

Riesgo de corrupcidn - UMD L resgo de materializacion del
Grado de Probabilidad Copenn riesgo
impacto de ocurrencia

NA NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
Secretaria de la Transparencia y Rendicion Modelo de Gestion Etica Fincada en Valores
de Cuentas
Instituto para las Mujeres Guanajuatenses Programa de Trabajo del Comité de Igualdad Laboral y No

Discriminacion del Gobierno del Estado de Guanajuato;
Plan de Capacitacion Interinstitucional del Comité de Igualdad
Laboral y No Discriminacion del Gobierno del Estado de Guanajuato
Personas integrantes de los Comités Propuestas de practicas que fortalezcan la cultura e identidad institucional.
Internos SFIA
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Clientes

Personas servidoras publicas de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion

Marco Normativo

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversiéon y Administracion
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacién

Politica de Igualdad Laboral y No
Discriminacion para la Administracion
Publica del Estado de Guanajuato
Lineamientos de operacion del Comité de
Igualdad Laboral y No Discriminacion del
Gobierno del estado de Guanajuato.
Protocolo para prevenir y atender la
violencia laboral, el acoso y el
hostigamiento sexual en la administracion
publica del Estado de Guanajuato.
Cédigo de Etica del Poder Ejecutivo del
Estado de Guanajuato

Cédigo de Conducta de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion
Acuerdo Gubernativo nimero 73, publicado
en el Periédico Oficial del gobierno del
Estado numero 175, Tercera Parte, del 1 de
noviembre de 2013.

Acuerdo Gubernativo 371, publicado en el
Periddico Oficial del gobierno del Estado
numero 113, Segunda Parte, del 6 de junio
de 2018.

Lineamientos Generales para la Integraciéon
y Operacién de los Comités Internos de
Etica y Prevencion de Conflicto de Interés
de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo del Estado.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-
2018, Factores de riesgo psicosocial en el
trabajo-ldentificacién, andlisis y prevencion.

Salidas del Proceso

Actividades que fomentan la practica y vivencia de una Cultura
Organizacional de Calidad Etica, de Igualdad Laboral y No Discriminacion y
libre de violencia.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
01a%20SF1lyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023). pdf
https://www.gob.mx/inmujeres/documentos/norma-mexicananmx-r025-scfi-
2015-en-igualdad-laboral-y-no-discriminacion

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/d pdf/politica-de-igualdad-laboral-y-no-
discriminacion.pdf

https://backperiodico.quanajuato.gob.mx/api/Periodico/DescargarPeriodicoQr/
anio 2017/PO 74 2da Parte 20170509 1554 16.pdf

https://backperiodico.quanajuato.gob.mx/api/Periodico/DescargarPeriodicoQr/
anio 2017/PO 90 4ta Parte 20170605 1712 6.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/d_pdf/CodigoEticaPoderEjecutivodelEstad

0.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/d pdf/codigo-de-conducta-sfia-2024.pdf

https://etica.strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2020/03/3-Acuerdo-
Gubernativo-73-Etica-2013.pdf

https://etica.strc.guanajuato.gob.mx/wp-
content/uploads/2020/03/PO 113 2da Parte 20180606 1844 9-Acuerdo-

371.pdf

https://etica.strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2020/03/PO-178-
2da-Parte-20190905-1549-12-Lineamientos-Grales.-Comites.pdf

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5541828&fecha=23/10/201
8#gsc.tab=0

Politica General

La designacion de personas que conforman los Comités Internos se realizard acorde a lo establecido a la normativa
aplicable de cada uno, y en el caso de alguno de los siguientes supuestos:

e Ante la conclusién de la temporalidad del cargo para el que se eligieron.

e Dejar de ser persona servidora publica de la SFIA.

e Renunciar al cargo de integrante.
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/d_pdf/CodigoEticaPoderEjecutivodelEstado.pdf
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https://etica.strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2020/03/3-Acuerdo-Gubernativo-73-Etica-2013.pdf
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https://etica.strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2020/03/PO_113_2da_Parte_20180606_1844_9-Acuerdo-371.pdf
https://etica.strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2020/03/PO_113_2da_Parte_20180606_1844_9-Acuerdo-371.pdf
https://etica.strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2020/03/PO_113_2da_Parte_20180606_1844_9-Acuerdo-371.pdf
https://etica.strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2020/03/PO-178-2da-Parte-20190905-1549-12-Lineamientos-Grales.-Comites.pdf
https://etica.strc.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2020/03/PO-178-2da-Parte-20190905-1549-12-Lineamientos-Grales.-Comites.pdf
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5541828&fecha=23/10/2018#gsc.tab=0
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5541828&fecha=23/10/2018#gsc.tab=0
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Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Titulares de las
Unidades
Administrativas/
Personas servidoras
publicas de la SFIA
Integrantes de los .
Comités Internos de Integrar el plan o programa anual de trabajo.
la SFIA
Integrantes de los
Comités Internos de
la SFIA

Integrantes de los . ) L
Comités Internos de Implementar y dar seguimiento a las acciones programadas durante el ejercicio anual.
la SFIA
Integrantes de los
Comités Internos de
la SFIA

Designar a las personas integrantes del Comité correspondiente.

Sesionar de manera ordinaria o extraordinaria segun los asuntos a tratar.

Informar los resultados y acciones realizadas.

Flujograma Seguimiento a Comités de la SFIA

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-SCS-1.xIsx

F-DGA-DRH-SCS-1

Plan Anual de Trabajo

F-DGA-DRH-SCS-2 https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGA-DRH-SCS-2.xIsx

Programas anuales de trabajo

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-DRH-SCS-3.docx

F-DGA-DRH-SCS-3

Acta de sesion

Elaboro Reviso Aprobo

Jefe(a) de Desarrollo Institucional /

N L Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
Especialista en Desarrollo Institucional
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-DRH-SCS-19.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-SCS-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-SCS-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-SCS-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-SCS-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-SCS-3.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-DRH-SCS-3.docx
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Seguimiento a Comités

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Comités Eechalde Agosto

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Implementar, vigilar y dar seguimiento a las practicas programadas anualmente por los
Comités Internos de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion con la finalidad de
promover una cultura organizacional de igualdad laboral y no discriminaciéon, de ética

gubernamental, asi como entornos organizacionales favorables.

Tiempo aproximado de Indefinido Clave: MP-DGA-DRH-SCS-SC-19.1
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SIEiRTE M OeI® Sy

Transaccion

Solicitar a las personas integrantes de
los Comités Internos de la SFIA,
preferentemente durante el primer
trimestre del ejercicio anual, las
propuestas de actividades y/o practicas

para integrar el Plan o Programas Especialista en

anuales de trabajo correspondientes, Desarrollo
tomando en cuenta: Institucional
1 e La normguwdad aplicable; _ Jefe(a) de
e lLas areas de  oportunidad D I
detectadas a través de los esarroflo
diagnésticos en la  materia Humano
realizados el aflo inmediato anterior;
e Las propuestas de mejora recibidas
por parte del personal..
Definir 'y enviar mediante correo
electronico las propuestas de
actividades y/o practicas que se Personas
consideren pertinentes  implementar intearantes de Plan Anual de Trabajo
2 durante el transcurso del ejercicio anual IosgCOmités o Programas anuales
con la finalidad de cumplir con el objetivo Internos de trabajo

del Comité Interno al cual pertenecen.

Convocar a la Primera Sesion Ordinaria

del Comité correspondiente para Especialista en

presentar el informe de actividades del Desarrollo
ejercicio anual anterior, asi como Institucional
3 presentar las propuestas de actividades
recibidas que integrardn el Plan o Jefe(a) de
Programas Anuales de Trabajo para su Desarrollo
validacion. Humano
Preparar el material necesario para Especialista en
4 llevar a cabo la Primera Sesién Ordinaria Desarrollo
del Comité correspondiente. Institucional
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Jefe(a) de
Desarrollo
Humano
Participar de manera activa en la
Primera Sesién Ordinaria del Comité
Interno al cual pertenecen, y validar el
. Personas
Plan o Programas Anuales de trabajo. .
integrantes de
. : los Comités
Nota: En caso de requerirse ajustes en
Internos

el Plan o Programas Anuales de trabajo,
se realizan durante la sesion.

Elabora acta de la sesion llevada a cabo

Especialista en

para la documentacion de los temas Desarrollo
vistos, asi como de los acuerdos Institucional
generados. A L
cta de la sesién
Jefe(a) de
Desarrollo
Humano
Rubricar y firmar acta de la sesion de Personas

conformidad.

integrantes de los
Comités Internos

Implementar y dar seguimiento a las Personas
actividades y/o practicas que conforman integrantes de
el Plan o Programas Auales de trabajo los Comités
correspondientes, de acuerdo a los Internos

periodos establecidos para su atencion.

Llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias que sean requeridas con
la finalidad de vigilar y dar cumplimiento
al Plan y Programas Anuales de Trabajo
correspondientes.

Especialista en
Desarrollo
Institucional

Jefe/a de
Seguridad,
higiene y
Servicios de
Salud

Personas
integrantes de
los Comités
Internos

Especialista en

Continuar en paso 6. Desarrollo
Institucional
Jefe(a) de
Desarrollo

FIN DEL PROCEDIMIENTO Humano

Flujograma Seguimiento a Comités

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Desarrollo Institucional /

Especialista en Desarrollo Institucional Director(a) de Recursos Humanos Director(a) General Administrativo(a)
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Coordinacion de Planeacion, Control y Calidad

Proceso: Administracion del Modelo Presupuestario

§
Nombre del Proceso Administracion del Modelo Presupuestario Agosto
ipo de Proceso Sustantivo Soporte
Obijetivo

Centrar la asignacion de recursos y evaluacion de los resultados del gasto para la
generacion de valor publico, al resolver una problematica, atender una necesidad o
aprovechar una oportunidad de desarrollo, a través del disefio, implementacion,
evaluacion y seguimiento de Programas Presupuestarios (Pp’s).

Alcance Definir las estructuras programaticas (metas, periodos de atencién, responsables,

instrumentos de accién y recursos), para la integraciéon de informacién para paquete
fiscal del ejercicio fiscal correspondiente, hasta su ejecucion y seguimiento.

Indicadores *Porcentaje obtenido en el diagndstico presupuestario dimensién programacion.

*Porcentaje obtenido en el diagndstico presupuestario dimension seguimiento.

Valoracién del riesgo (Sin controles) )
. . Posibles efectos de la
Riesgo inherente

Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia

1. Posibles observaciones por entes
fiscalizadores, en relacion al disefio
de los programas presupuestarios.

Formulacion / Disefio de
Programas presupuestarios no
acorde a la Metodologia del
Marco Légico.

2. Programas presupuestarios sin
7 Grave 7 Probable contribucién a la Planeacién del
Estado.

3. No atencién de la necesidad o
problematica definida en los
Programas Presupuestarios de la
SFIA.

1. Posibles recomendaciones y
observaciones de los entes
fiscalizadores.

2. Posibilidad de alguna falta
7 Grave 7 Probable administrativa no grave o grave de
las que prevé la Ley de
Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato.

Desviaciones presentadas en la
informacién de Cuenta Publica.

3. Inconsistencias en Cuenta

Publica
Proyectos de Inversion 1. Inconsistencias en Cuenta
L . 7. Grave 7. Probable Publica.
administrados deficientemente
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2. No cumplimiento de metas y
actividades de los proyectos de
inversion.

3. Recurso financiero no ejercido en
tiempo.

4. Proyectos de inversion de
continuidad no autorizados.

5. Posibles recomendaciones y
observaciones de los entes
fiscalizadores.

6. Posibilidad de alguna falta
administrativa no grave o grave de
las que prevé la Ley de
Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato.

Valoracion del riesgo (Sin

controles)

Riesgo de corrupcion
Grado de
impacto
NA NA

Proveedores

Subsecretaria de Finanzas e Inversion

Direccion General de Presupuesto

Directores (as) Generales de las UR’s

Clientes

Direccion General de Presupuesto

Tipo de riesqo de Posibles efectos de la
P .9 materializacién del
Probabilidad corrupcion riesgo

de ocurrencia

NA NA NA

Entradas del Proceso

Oficio Circular de notificacién de inicio de etapas, actividades y
periodos de atenciébn para integrar el Paquete Fiscal que
corresponda.

Documentacion de iniciativas de proyectos de inversion (BIP) para
integrar el Paquete Fiscal que corresponda.

Portafolio de gasto (preliminar).

Envio de informacién por Firma Electrénica:

Diagnéstico Particular por Programa Presupuestario.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) por Programa
Presupuestario.

Entregables de proceso, bienes y servicios de componente e
indicadores.

Solicitud de registro de iniciativa en el Banco Integrado de Proyectos.

Salidas del Proceso

Oficio (s) de respuesta a circular con la cual se envian:

Diagndstico Particular actualizado por programa presupuestario.
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) actualizada por
programa presupuestario (Segun corresponda).

Informacion de entregables de proceso, bienes y servicios de
componente e indicadores registrados en Sistema de Evaluacion al
Desemperfio (SED).
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Direccion General de Presupuesto

Direccion General de Inversién Publica

Marco Normativo

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato.

Ley de Planeacion para el
Guanajuato.

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

Estado de

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley del Presupuesto General de Egresos del
Estado de Guanajuato

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administracion Publica Estatal

Lineamientos Generales de Gestion para
Resultados del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Aplicacion
de Recursos en Materia de Proyectos de
Inversion para el Ejercicio Fiscal
Metodologia de la Planeacion SFIA
Clasificador por Objeto del Gasto.

e Portafolio de gasto con la estructura programatica y administrativa
para el paquete fiscal que corresponda.

e Informacion (metas, datos generales, cronograma de actividades y
recurso) de proyectos de inversion registrada en SED.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LOPEEG REF 04Enero2024.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LPEG REF 280ctubre2022.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ley para_el ejercicio y control d
e los recursos publicos.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LeyGeneraldeContabilidadGubern

amental.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Presupuesto%20
General%20de%20Eqgresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%2020

24.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2024/lin
racionalidad.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2024/do
¢/10-lineamientos-gpr.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones administrativas 2024/lin
inversion.php

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-2024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/05clasificador-objeto14.pdf

Politica General

Cualquier participante incluido en el proceso de firma electronica podra declinar el proceso, anexando una justificacién para
tal efecto.

Las solicitudes de ampliacion y reduccion liquida a los proyectos de inversion se realizaran por medio de oficio emitido por la
Unidad Responsable y dirigido al Subsecretario de Finanzas e Inversion, considerando a todas y todos los involucrados
establecidos para su revision, validacion y autorizacién de las siguientes areas:(DGA —CPCC y DAP-, DGIP y DGP.

Las solicitudes de recalendarizacién y traspaso compensado a los proyectos de inversion se realizaran por medio de oficio
emitido por la Unidad Responsable y dirigido a la Directora General Administrativa, considerando como revisores del proceso
ala CPCC y DAP,

La Direccion General Administrativa, gestionara por medio del Sistema de Adecuaciones Presupuestales la revision, validacion
y autorizacion de la solicitud por medio de la generacion de un folio.
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LOPEEG_REF_04Enero2024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LPEG_REF_28Octubre2022.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ley_para_el_ejercicio_y_control_de_los_recursos_publicos.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ley_para_el_ejercicio_y_control_de_los_recursos_publicos.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LeyGeneraldeContabilidadGubernamental.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LeyGeneraldeContabilidadGubernamental.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Presupuesto%20General%20de%20Egresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Presupuesto%20General%20de%20Egresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Presupuesto%20General%20de%20Egresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_racionalidad.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/doc/10-lineamientos-gpr.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/doc/10-lineamientos-gpr.pdf
http://www.seg.guanajuato.gob.mx/Ceducativa/TySPresupuesto/Doctos/2.MATERIA_PROYECTOS_INVERSION_EJERCICIO_FISCAL_2019.pdf
http://www.seg.guanajuato.gob.mx/Ceducativa/TySPresupuesto/Doctos/2.MATERIA_PROYECTOS_INVERSION_EJERCICIO_FISCAL_2019.pdf
http://www.seg.guanajuato.gob.mx/Ceducativa/TySPresupuesto/Doctos/2.MATERIA_PROYECTOS_INVERSION_EJERCICIO_FISCAL_2019.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_inversion.php
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_disposiciones_administrativas_2024/lin_inversion.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-2024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/05clasificador-objeto14.pdf
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Responsable
Subsecretaria de
Finanzas e Inversion
Direccién General
Administrativa
Directivos / Personas

enlaces de
planeacion
Coordinacion de

Planeacion Control y
Calidad

Direcciéon General de
Presupuesto/
Direcciéon General de
Inversiéon Publica
Directivos / Personas

enlaces de
planeacion
Coordinacion de

Planeacion Control y
Calidad / Personas

enlaces de
planeacion
Coordinacion de

Planeacion Control y
Calidad / Personas

enlaces de
planeacion

Directivos / Personas
enlaces de
planeacion

Direcciéon General de
Presupuesto
Coordinaciéon de

Planeacion Control y
Calidad

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Detonar el inicio de las actividades que conforman las etapas de planeacion y programacion para
integracién del Paquete Fiscal anual correspondiente.

Informar el inicio de las actividades que conforman las etapas de planeacién y programacion, con los
requerimientos y fechas que se deben atender.

Atender las actividades contenidas en las etapas de planeacion y programacién, asimismo establecer
de manera puntual los objetivos que se alcanzaran con los recursos que se asignen a sus programas
y que pueda ser efectivamente confirmado mediante el Sistema de Evaluacion al Desempefio (SED).

Revisar, validar y realizar en el Sistema de Evaluacion al Desempefio (SED) la programacion de gasto
de operacion y proyectos de inversion.

Realizar la revision, retroalimentacion correspondiente a la programacion del gasto de operacion y
proyectos de inversion dentro del SED.

Registrar los avances de los procesos, proyectos de inversion e indicadores de los Programas
presupuestarios en el SED, de acuerdo a su frecuencia de medicién y programacién de metas.

Verificar el cumplimiento de los procesos, proyectos de inversion e indicadores de los Programas
presupuestarios en el SED, de acuerdo a su frecuencia de medicién y programacion de metas.

Presentar resultados de avances y cumplimiento de los procesos, proyectos de inversion e
indicadores a Directivos de manera trimestral y al cierre de cada ejercicio fiscal.

Evaluar el avance y/o cumplimiento de los procesos, proyectos de inversion e indicadores contenidos
en sus Programas presupuestarios, y realizar ajustes / mejoras a la informacion de los Programas
presupuestarios.

Evaluar de manera objetiva de los resultados del ejercicio de los recursos publicos para identificar
medidas a implementar que contribuyan a la mejora continua de los Programas presupuestarios.

Realizar y compartir plan de mejora de la informacién de los Programas presupuestarios.

Flujograma: Administracion del Modelo Presupuestario

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-AMP-20.jpg

Formatos del proceso

Clave Formato Version Fecha d?, Liga de consulta
actualizacion
) https://dgasfia.guanajuato.
F_Ofmato de la Matriz de 00 202 gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-CPCC-MP-1 Indicadores para Resultados Enero 2024 =emEE 6B meshiceeEn
(MIR). de MIR.xIsx
https://dgasfia.guanajuato.
Formato de Portafolio de gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-CPCC-MP-2 Gasto. 00 Enero 2024 Formato portafolio de
gasto .xlIsx
) o https://dgasfia.guanajuato.
F-DGA-CPCC-MP-3 Formato de Ficha Técnica 00 Enero 2024 gob.mx/dga/rh/diagramas/
de Indicador (FTI). Formato FTI-Pluri_MV.xlsx
https://dgasfia.quanajuato.
Formato para modificaciones gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-CPCC-MP-4 de %omponente. 00 Enero 2024 Formato-Componente-

Programacion.xlsx

https://dgasfia.quanajuato.

Formato para creacién o gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-CPCC-MP-5 modificacién del proceso P o 00 Enero 2024 Formato-creacion-
G. modificacion-P-0-G.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.

Formato para ajuste de gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA-CPCC-MP-6 avancespfisicojs SED. 00 Enero 2024 Formato ajuste de avance

de metas SED (1). XlIsx

https://dgasfia.quanajuato.

F-DGA-CPCC-MP-7 Formato Diagnéstico 00 Enero 2024 gob.mx/dga/rh/diagramas/
Particular F-DGA-CPCC-MP-7.docx
https://dgasfia.guanajuato.
F-DGA-CPCC-MP-8 Formato del Programa 00 Enero 2024 gob.mx/dga/rh/diagramas/
Operativo Anual (POA). F-DGA-CPCC-MP-8.xIsx
_ https://dgasfia.guanajuato.
F-DGA-CPCC-MP-9 Formato de Ficha de 00 Enero 2024 gob.mx/dga/rh/diagramas/
Seguimiento. F-DGA-CPCC-MP-9.xIsx
Formato de justificacién para https://dgasfia.guanajuato.
F-DGA-CPCC-MP-10  adecuaciones programaticas 00 Enero 2024 gob.mx/dga/rh/diagramas/
vlo presupuestales. F-DGA-CPCC-MP-10.xIsx
Formato de afectacion de https://dgasfia.quanajuato.
F-DGA-CPCC-MP-11 metas para ngcua0|ones 00 Enero 2024 gob.mx/dga/rh/diagramas/
programaticas y/o F-DGA-CPCC-MP-11.xIsx

presupuestales.
Formato de ajuste de https://dgasfia.quanajuato.
F-DGA-CPCC-MP-12 cronograma para 00 Enero 2024 gob.mx/dga/rh/diagramas/
adecuaciones programaticas F-DGA-CPCC-MP-12.xIsx

ylo presupuestales.
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20de%20modificacion%20de%20MIR.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20de%20modificacion%20de%20MIR.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20de%20modificacion%20de%20MIR.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20de%20modificacion%20de%20MIR.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20portafolio%20de%20gasto%20.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20portafolio%20de%20gasto%20.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20portafolio%20de%20gasto%20.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20portafolio%20de%20gasto%20.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20FTI-Pluri_MV.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20FTI-Pluri_MV.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20FTI-Pluri_MV.xlsx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato-Componente-Programacion.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato-Componente-Programacion.xlsx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato-creacion-modificacion-P-o-G.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato-creacion-modificacion-P-o-G.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20ajuste%20de%20avance%20de%20metas%20SED%20(1).%20Xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20ajuste%20de%20avance%20de%20metas%20SED%20(1).%20Xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Formato%20ajuste%20de%20avance%20de%20metas%20SED%20(1).%20Xlsx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-8.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-8.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-9.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-9.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-9.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-10.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-10.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-10.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-11.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-11.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-11.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-12.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-12.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-MP-12.xlsx
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Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Planeacién, Control y Director(a) General Administrativo(a)

Jefe(a) de Planeacion y Seguimiento Calidad
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Planeacion de los Programas Presupuestarios SFIA

Sustantivo

Planeacion de los Programas Presupuestarios SFIA

Version: 02
Fecha: Agosto
2024

Soporte

Realizar la planeacién de los Programas presupuestarios de la Secretaria con enfoque a

objetivo de generar valor publico para el estado de Guanajuato.

Objetivo:
Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

5a

Enviar oficio circular mediante el cual se
informa el inicio de los trabajos para la
integracion  del Paquete  Fiscal
correspondiente.

Recibir oficio y natificar el inicio de las
actividades correspondientes a la etapa
de planeacion y programacion de los
Programas presupuestarios de la SFIA.

Ver Secuencia de Firma Electronica

Recibir notificacion para atender la etapa
de Planeacion con base a los tiempos
definidos en el oficio circular.

Revisar, actualizar y enviar la
informacion correspondiente, siguiendo
los criterios en la normativa aplicable,
verificando ademas la congruencia con
los Instrumentos de Planeacién y las
atribuciones de cada Unidad
Responsable segun el Reglamento
Interior.

Revisar metodolégicamente.

¢,Son correctos?

No. Emitir observaciones y
recomendaciones por medio de correo
electronico.

Continua paso 5.

Si. Notificar la validacion-

2 meses

Responsable

Subsecretario (a)
de Finanzas e
Inversion.

Director(a)
General
Administrativo(a)

Director(a)
General de la
Unidad
Responsable

Persona enlace
de planeacién/
Equipo Directivo

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Clave:

Documentos

Oficio Circular

¢ Oficio Circular
¢ Oficio Circular interno

Oficio circular.

¢ Diagnostico Particular

e Formato de
modificacién a la
MIR.

¢ Portafolio de Gasto
(Psy Gs).

¢ Diagndstico Particular

e Formato de
modificacion a la MIR.

e Portafolio de Gasto
(Psy Gs).

¢ Diagndstico Particular

e Formato de
modificacion a la MIR.

e Portafolio de Gasto
(Psy Gs).

¢ Diagndstico Particular
e Formato de
modificacion a la MIR.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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resultados, para atender las problematicas, necesidades u oportunidades definidas con el

MP-DGA-CPCC-AMP-PPS-

20.1

Sistema / Médulo SAP y
Transaccion

Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-PPP-1.1.1.docx
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10

11

12

13

Enviar la informacién correspondiente a
la etapa de planeacion. Persona enlace
de planeacion.

Ver Secuencia de Firma Electrénica

Equipo Directivo
de la Unidad
Responsable

Proporcionar visto bueno a la

informacion.

Director(a)
General Unidad
Responsable

Validar la informacion.

Emitir firma electronica dando el visto P‘I]aer]:i(;c)igrf
bueno a la informacion. acion 'y
Seguimiento

Coordinador(a)
de Planeacion,
Control y Calidad

Proporcionar visto bueno a la

informacion.

Validar correspondiente a la etapa de
Planeacion de los Programas
Presupuestarios de la Secretaria.

Director(a)
General
Administrativo(a)

Integrar y enviar a la Direccién General

de  Presupuesto la informacion
correspondiente a la etapa de
Planeacion de los Programas

Presupuestarios de la Secretaria. Jefe(a) de
Planeacion y
Ver Secuencia de Firma Electrénica Seguimiento

Continta en el procedimiento:
Programacion de los Programas
Presupuestarios SFIA.

e Portafolio de Gasto
(Psy Gs).

¢ Oficio

¢ Diagnostico Particular

e Formato de
modificacién a la MIR.

¢ Portafolio de Gasto
(Psy Gs).

¢ Oficio

¢ Diagnostico Particular

e Formato de
modificacion a la MIR.

¢ Portafolio de Gasto
(Psy Gs).

¢ Oficio

¢ Diagnostico Particular

e Formato de
modificacion a la MIR.

¢ Portafolio de Gasto
(Psy Gs).

¢ Oficio

¢ Diagndstico Particular

e Formato de
modificacion a la MIR.

¢ Portafolio de Gasto
(Psy Gs).

¢ Oficio

¢ Diagn0stico Particular

e Formato de
modificacion a la MIR.
Portafolio de Gasto
(Psy Gs).

e Oficio

¢ Diagndstico Particular

e Formato de
modificacion a la MIR.

e Portafolio de Gasto
(Psy Gs).

¢ Oficio

¢ Diagndstico Particular

e Formato de
modificacion a la MIR.

e Portafolio de Gasto
(Psy Gs).
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Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Firma electrénica
https://e-
firma.quanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Firma electronica
https://e-
firma.quanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Firma electrénica
https://e-
firma.quanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-PPP-1.1.2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-PPP-1.1.3.docx
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Flujograma Planeacidén de los Programas Presupuestarios SFIA

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Jefe(a) de Planeacion y Seguimiento Coordinador(a) dgalﬁ(lja(\’j{:jeamon, Control y Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

5a

8&

FINANZAS

Planeacion de proyectos de inversion

Sustantivo

necesidad o problematica especifica.

2 meses

Actividades

Enviar oficio circular mediante el cual se informa el inicio
de los trabajos para la integracion del Paquete Fiscal
correspondiente.

Recibir oficio y notificar el inicio de las actividades
correspondientes a la etapa de planeacion vy
programacioén de los Programas presupuestarios de la
SFIA.

Ver Secuencia de Firma Electrénica
Recibir notificacion para atender la etapa de Planeacion
con base a los tiempos definidos en el oficio circular.

Crear o actualizar la iniciativa de inversion en el Banco
Integrado de Proyectos (registro atemporal) y
documentar las siguientes secciones:
Georreferenciacién, problematica, atingencia con base
a las necesidades, requerimientos y alcances.

Revisar la informacién registrada en cada una de las
secciones.

¢ Documentada correctamente?

No Remitir las observaciones que se deben atender,
continla en paso 4

Si Remitir la informacion documentada informando que
es correcta y solicitando que se envie la iniciativa a
revision.

Enviar a revision las secciones de la iniciativa

Revisar la informacion registrada en cada una de las
secciones.

¢ Documentada correctamente?

No Registrar las observaciones necesarias en cada de
las secciones para que sean atendidas, continua en
paso 4.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Subsecretario (a)
de Finanzas e
Inversién.
Director(a)
General
Administrativo(
a)

Director(a)
General de la
Unidad
Responsable

Persona enlace
de Proyectos
de Inversion

Jefe(a) de
Control Interno
y Proyectos de

Inversién

Jefe(a) de
Control Interno
y Proyectos de

Inversion

Jefe(a) de
Control Interno
y Proyectos de

Inversién
Persona enlace
de Proyectos
de Inversion
Direcciéon
General de
Inversién
Publica
Direccion
General de
Inversion
Pudblica

Direccion General Administrativa

Planeacion de proyectos de inversion

Clave:

Documentos

Oficio Circular

¢ Oficio Circular
Oficio Circular
interno

Oficio circular
interno.

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Definir, crear, documentar y actualizar las iniciativas de inversién propuestas para atender una

MP-DGA-CPCC-API-PPI-
20.2

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

http://sed.guanajuato.gob
.mx/login,



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-PPP-1.1.1.docx
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login

10

11

1lla

12

13

13a

14

) FINANZAS

Si Validar las secciones documentadas y habilitar la
seccion de alcances y preparacion.

Documentar las secciones de alcances y preparacion,
integrando la documentacién que soporte la necesidad
de creacion del proyecto de inversion, y que este cumpla
con los requisitos normativos correspondientes.
Revisar la informacién previa registrada en cada una
de las secciones.

¢Documentada correctamente?

No Remitir las observaciones que se deben atender,
contintia en paso 10.

Si Remitir la informacién documentada informando que
es correcta y solicitando que se envie la iniciativa a
revision.

Validar la informacién registrada en cada una de las
secciones.

¢Valida?

No Registrar las observaciones necesarias en cada de
las secciones para que sean atendidas, continua en
paso 10.

Si Validar las secciones documentadas, continua
procedimiento de programacion y presupuestacion de
Proyectos de Inversion.

Flujograma Planeacién de proyectos de inversion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Jefe(a) de Control Interno y Proyectos de

Elaboré

Inversion

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Direccién
General de
Inversién
Publica

Persona enlace
de Proyectos
de Inversion

Jefe(a) de
Control Interno
y Proyectos de

Inversién

Jefe(a) de
Control Interno
y Proyectos de

Inversién

Jefe(a) de
Control Interno
y Proyectos de

Inversion
Direcciéon
General de

Inversién

Publica

Direccion

General de

Inversion

Publica

Direccion

General de

Inversién

Publica

Revisé

Coordinador(a) de Planeacién, Control y
Calidad

Direccion General Administrativa

Correo
electrénico

Correo
electrénico

http://sed.guanajuato.gob
.mx/login

http://sed.qguanajuato.gob
.mx/login

http://sed.guanajuato.gob
.mx/login,

http://sed.qguanajuato.gob
.mx/login,

http://sed.guanajuato.gob
.mx/login,

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

http://sed.guanajuato.gob
.mx/login

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)



http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-API-PPI-20.2.jpg
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Programacion de los Programas Presupuestarios SFIA

02
Nombre del Procedimiento: Programacion de los Programas Presupuestarios SFIA Agosto
2024

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Definir las estructuras programaticas de los Programas Presupuestarios de la SFIA (metas,

o periodos, responsables, instrumentos de accion y recursos) dentro del Sistema de Evaluacién

Objetivo: al Desempefio (SED); para el logro de los objetivos de largo y mediano plazo fijados en la
etapa de planeacion.

MP-DGA-CPCC-AMP-PPP-

Tiempo aproximado de 1 mes Clave:
ejecucion: 20.3
No Actividades Responsable Documentos SIEIEIEY Modu_lp Sl
Transaccion
Firma electronica
https://e-
Notificar el periodo de atencion de la Jefe(a) de « Oficio Circular firma.guanajuato.gob.mx/
1 etapa de programacion de los Planeacion y FrontEnd/login.php
Programas presupuestarios de la SFIA. Seguimiento

Revisar, actualizar y enviar la
programacién de gasto de operacion de
los Programas Presupuestarios
correspondientes.

e Componente: asegurando la
claridad y pertinencia en la
definicion del catélogo de bienes y
servicios, asi como sus metas,
beneficiarios, distribucién mensual
de cumplimiento y territorialidad.

e Proceso P y/o G: asegurando la ¢ l'\:/lc:)r(;?f?ctgciones pa(;:
claridad y pertinencia en la  Persona enlace Componente.

definicion de entregables, asi como de planeacién/

2 sus metas, concurrencias,  Equipo Directivo ¢ Formato_para_greacmn
distribucion mensual de de la UR 0 mOdISC&CIOh del
cumplimiento, territorialidad, proceso P o G.
Plurianualidad. * Formato FTI.
e Indicadores: Fecha de
disponibilidad de la informacion,
medios de verificacion, valores de
las variables Ay B.
Nota: Considerar los datos histéricos asi
como visualizar las posibles situaciones
(internas y externas) que puedan
impactar a los procesos, indicadores,
bienes y servicios.
e Formato para
Enviar la propuesta de programacion del Persona enlace Modificaciones de -
3 o . Componente. Correo electronico
gasto de operacion. de planeacion.
e Formato para
creacion o

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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4a

Revisar metodoldgicamente la
propuesta de programacion del gasto de
operacion.

¢Es correcta la propuesta de
programacion del gasto de operaciéon?

No. Emitir observaciones y
recomendaciones a la propuesta de
programacion del gasto de operacién por
medio de correo electrénico,

Continta en paso 3.

Si. Notificar la validacion de la propuesta
de programacion del gasto de operacion.

Enviar durante el periodo establecido, la
programacion del gasto de operacion

Ver Secuencia de Firma Electronica

Proporcionar visto bueno a la
programacion del gasto de operacion.

Validar la programacién del gasto de
operacion.

Proporcionar visto bueno a la
programacion del gasto de operacion.

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Persona enlace
de planeacion.

Equipo Directivo
de la Unidad
Responsable

Director(a)
General Unidad
Responsable

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

modificacion del
proceso Po G
Formato para
Modificaciones de
Componente.
Formato para
creacion o
modificacion del
proceso Po G
Formato para
Modificaciones de
Componente.
Formato para
creacion o
modificacion del
proceso Po G
Formato para
Modificaciones de
Componente.
Formato para
creacién o
modificacion del
proceso P o G
Oficio.

Formato para
Modificaciones de
Componente.

e Formato para

creacion o
modificacion del
proceso P o G.
Formato FTI.
Oficio.

Formato para
Modificaciones de
Componente.
Formato para
creacion o
modificacion del
proceso P o G.
Formato FTI.
Oficio.

Formato para
Modificaciones de
Componente.
Formato para
creacion o
modificacion del
proceso P o G.
Formato FTI.
Oficio.

Formato para
Modificaciones de
Componente.
Formato para
creacion o
modificacion del
proceso P o G.
Formato FTI.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Correo electrénico

Firma electrénica
https://e-

firma.guanajuato.gob.mx/

FrontEnd/login.php

Firma electrénica
https://e-

firma.guanajuato.gob.mx/

FrontEnd/login.php

Firma electronica
https://e-

firma.guanajuato.gob.mx/

FrontEnd/login.php

Firma electrénica
https://e-

firma.guanajuato.gob.mx/

FrontEnd/login.php



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-PPP-1.2.2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-PPP-1.2.2.docx
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10

11

12

13

14

14b

15

16

Proporcionar visto bueno a la
programacion del gasto de operacion.

Validar la programaciéon del gasto de
operacion de la UR correspondiente.

Realizar la programacion
correspondiente de los entregables de
proceso, asi como los bienes y servicios
de componente (metas, beneficiarios,
concurrencias, distribucién mensual de

cumplimiento, territorialidad,
Plurianualidad). Fecha de disponibilidad
de la informacién, medios de

verificacion, valores de las variables A 'y
B. de los indicadores.
Validar y enviar a revision la informacion
capturada en el SED.

Revisar metodoldgicamente la
documentacion de la programaciéon de
los Programas Presupuestarios.

¢Es correcta la informacién
documentada?

No. Realizar las observaciones
correspondientes que deberan ser
atendidas.

Continta en paso 12.

Si. Validar metodolégicamente la
documentacion de la programacion de
los Programas Presupuestarios.

Cerrar dentro del SED los procesos (P y
G), indicadores y componentes segun
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador(a)
de Planeacion,
Control y Calidad

Director(a)
General
Administrativo(a)

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Persona enlace
de planeacion.

Direccion
General de
Presupuesto

Direccion
General de
Presupuesto

Direccion
General de
Presupuesto

Direccion
General de
Presupuesto

o Oficio.

e Formato para
Modificaciones de
Componente.

e Formato para
creacion o
modificacion del
proceso P o G.

e Formato FTI.

o Oficio.

e Formato para
Modificaciones de
Componente.

e Formato para
creacién o
modificacion del
proceso P o G.

e Formato FTI.
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Firma electrénica
https://e-
firma.quanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php

Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.guanajuato.qob.

mx

Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.guanajuato.qob.

mx
Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.quanajuato.gob.

mx

Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.quanajuato.gob.

mx

Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.guanajuato.qgob.

mx
Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.guanajuato.gob.

mx
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SECRETARIA DE FINANZAS

Flujograma Programacion de los Programas Presupuestarios SFIA

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Planeacién, Control y Director(a) General Administrativo(a)

Jefe(a) de Planeacion y Seguimiento Calidad
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Programacion y presupuestacion de proyectos de inversion

Sustantivo

Programacion y presupuestacion de proyectos de inversion

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Identificar, definir y documentar los datos generales, objetivos, metas, actividades, hitos y recursos
en las partidas correspondientes, informacion necesaria para la correcta ejecucion y cumplimiento
del proyecto de inversién, siendo congruente con la informacién registrada en la iniciativa de

inversion validada.

2 meses

ejecucion:

No

3a

6a

Actividades

Definir clave del Proyecto de inversion y habilitacion en
la etapa de programacion.

Documentar las siguientes secciones: Datos generales,
metas (territorialidad, cronograma y partida),
beneficiarios y plurianualidad.

Revisar la informacién registrada en cada una de las
secciones.

¢Documentada correctamente?

No Remitir las observaciones que se deben atender,
continda en paso 1.

Si Remitir la informacion documentada informando que
es correcta y solicitando que se envie el proyecto de
inversion a revision.

Enviar a revision el proyecto de inversion

Revisar la informacion documentada en las secciones
del proyecto de inversion

¢ Es correcta la informacion?
No Generar observaciones para que sean atendidas,

continda en paso 2.

Si Habilitar el proyecto de inversién para su ejecucion.
Continda procedimiento de presupuestacion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Direccion
General de
Inversion
Pudblica

Persona enlace
de Proyectos
de Inversion

Jefe(a) de
Control Interno
y Proyectos de

Inversién

Jefe(a) de
Control Interno
y Proyectos de

Inversion

Jefe(a) de
Control Interno
y Proyectos de

Inversién
Persona enlace
de Proyectos
de Inversion
Direcciéon
General de
Inversién
Publica
Direccion
General de
Inversion
Publica
Direcciéon
General de
Inversién
Publica

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Correo
electrénico

Correo
electrénico

MP-DGA-CPCC-API-PP-
20.4

Sistema / Mddulo SAP y
Transacciéon

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

http://sed.qguanajuato.gob
.mx/login

http://sed.guanajuato.gob
.mx/login

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login

http://sed.guanajuato.gob
.mx/login

http://sed.quanajuato.gob
.mx/login
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SECRETARIA DE FINANZAS

Flujograma Programacion y presupuestacion de proyectos de inversién

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Jefe(a) de Control Interno y Proyectos de Coordinador(a) de Planeacién, Control y Director(a) General Administrativo(a)
Inversion Calidad
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Integracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual (POA)

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Integracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual (POA) EECIEE Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Definir el Programa Operativo Anual (POA) de cada Unidad Responsable, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento y consistencia de informacién de las metas y proyectos, asi como

servir de insumo para la toma de decisiones en contribucién con los objetivos establecidos.

Tiempo aproximado de MP-DGA-CPCC-AMP-POA-

ejecucion: 1 mes Clave: 20.5

No Actividades Responsable Documentos Slstema/Modu_IfJ SAPy
Transaccion

1 Enviar la solicitud de integracion del Director(a) o Oficio Firma electrénica

Programa Operativo Anual (POA) a cada
Unidad Responsable de la Secretaria.

General
Administrativo(a)

e Formato de Programa

Operativo Anual
e Metodologia de

https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/

FrontEnd/login.php

Ver secuencia de Firma Electronica Planeacion de la / e-oficio
SFIA. http://sfia-

correspondencia.guanajua
to.gob.mx/e-oficio/#/login

2 Integrar el Programa Operativo Anual Director(a) Programa Operativo
(POA) de la Unidad Responsable a su General de la UR Anual (POA)
cargo, durante el primer bimestre de /Persona enlace
cada ejercicio fiscal. de planeacion
3 Enviar el Programa Operativo Anual Personaenlace  Programa Operativo Correo electronico
(POA) para revision previa. de planeacién Anual (POA) | e-oficio
http://sfia-
correspondencia.guanajua
to.gob.mx/e-oficio/#/login
4 Recibir y revisar la informacion Jefe(a) de Programa Operativo Correo electrénico
contenida en el POA, verificando que Planeacion y Anual (POA) | e-oficio
cumpla con los criterios definidos. Seguimiento http://sfia-
correspondencia.guanajua
¢ Es correcta la informacion? to.gob.mx/e-oficio/#/login
4a
No. Emitir comentarios al POA para su Jefe(a) de Programa Operativo
atencion. Planeacion y Anual (POA)
Seguimiento
ContinGa en paso 3.
5 Jefe(a) de Correo electrénico
Planeacion y Programa Operativo / e-oficio
Si. Validar la informacion contenida en el Seguimiento Anual (POA) http://sfia-
POA. correspondencia.guanajua
to.gob.mx/e-oficio/#/login
6 Firma electronica
Enviar el Programa Operativo Anual Director(a) https://e-
(POA) de la Unidad Responsable a su General dela Programa Operativo  firma.guanajuato.gob.mx/
cargo. UR / Persona Anual (POA) FrontEnd/login.php
enlace de / e-oficio
Ver secuencia de Firma Electrénica planeacion http://sfia-

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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correspondencia.qguanajua
to.gob.mx/e-oficio/#/login
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11
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Cargar en el Sitio Planeacion y Control
Interno de la SFIA, el POA asi como
crear el apartado de evidencia por cada
uno de los objetivos, estrategias,
proyectos, indicadores 'y metas
correspondientes.

Registrar los avances de las metas
correspondientes en el Programa
Operativo anual (POA) con base a la
programacion definida (mensual,
bimestral, semestral o anual).

Subir evidencia que avale el avance y/o
cumplimiento de las metas del POA.

Revisar el avance de las metas en POA
vs evidencia, para verificar que sea
consistente la informacion.

Informar el avance/cumplimiento de las
metas del POA por cada una de las
Unidades Responsables de la
Secretaria.

Revisar Procedimiento: Seguimiento al
avance fisico de las metas de los
Programas Presupuestarios en el SED.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe(a) de Programa Operativo
Planeacion y Anual (POA)
Seguimiento

Persona enlace
de planeacién

Persona enlace
de planeacién

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Fichas trimestrales de
seguimiento.

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Flujograma Integracién y seguimiento del Programa Operativo Anual (POA)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Jefe(a) de Planeacion y Seguimiento

Elaboré

Coordinador(a) de Planeacion, Control y

Revisé

Calidad
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Site: Planeacion y Control
Interno de la SFIA.
https://sites.google.com/g
uanajuato.gob.mx/planeac
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Site: Planeacion y Control
Interno de la SFIA.
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Site: Planeacion y Control
Interno de la SFIA.
https://sites.google.com/g
uanajuato.gob.mx/planeac

ion-y-control-sfia

Site: Planeacién y Control
Interno de la SFIA.
https://sites.google.com/g
uanajuato.gob.mx/planeac

ion-y-control-sfia

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)
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Integracion de la Exposicion de Motivos para el Paquete Fiscal correspondiente

., L, . . Versién: 00
Integracion de la Exposicion de Motivos para el Paquete Fiscal

correspondiente Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Objetivo: Presentar de manera breve y concisa al H. Congreso del Estado y a las y los ciudadanos las
politicas de ingreso, gasto y endeudamiento correspondiente a la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracién para la autorizacion del paquete fiscal correspondiente.

Tiempo aproximado de 1 semana Clave: MP-DGA-CPCC-AMP-MPF-
ejecucion: ’ 20.6
No Actividades Responsable Documentos SR MOdu.If) SAPy
Transaccion
Direccion ¢ Presentacion con Correo electrénico
Enviar la solicitud para integrar la General de criterios / e-oficio
1 Exposicion de Motivos para el Paquete = Presupuesto/Per metodoldgicos. http://sfia-
Fiscal que corresponda. sona e Formato de Word correspondencia.guanajua
Coordinadora del para la descripcion de  to.gob.mx/e-oficio/#/login
Eje la Exposicién de
Motivos.
2 Solicitar la informacion para integrar la  Coordinador(a) e Presentacion con
Exposicion de Motivos para el Paquete  de Planeacion, criterios
Fiscal, detallando la estructura y formato Control Calidad metodoldgicos.
gue debe cumplir el documento. e Formato de Word

para la descripcién de
la Exposicion de

Motivos.
3 Recibir solicitud, integrar y remitir la Director(a) ¢ Presentacion con
informacién  correspondiente a su General de la UR criterios
Unidad Responsable la cual justifique de metodoldgicos.
manera ejecutiva y concreta las e Formato de Word
acciones planeadas y programadas a para la descripcion de
realizar para el siguiente ejercicio fiscal. la Exposicion de
Motivos.
4 Recibir y revisar la informacion de cada Jefe(a) de Propuesta de
Unidad Responsable, verificando que Planeacion y exposicion de Motivos
cumpla con los criterios definidos. Seguimiento
¢ Informacién correcta?
4da No. Remitir los comentarios de la Jefe(a) de Propuesta de Correo electronico
informacién enviada para que se Planeacion y exposicion de Motivos / e-oficio
considere  realizar los  cambios Seguimiento http://sfia-
sugeridos. correspondencia.guanajua
to.gob.mx/e-oficio/#/login
Continua paso 3.
5 Si. Integrar la informacién  Coordinador(a)  Propuesta de
correspondiente  a cada Unidad de Planeacion, exposicion de Motivos
Responsable de la Secretaria. Control y Calidad
6 Revisar y proporcionar visto bueno a la  Coordinador(a) Propuesta de

propuesta del documento con la de Planeacion, exposicion de Motivos
Exposicion de Motivos de la Secretaria. ~ Control y Calidad

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa



http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login

FINANZAS

7 Revisar la propuesta del documento con Director(a) Propuesta de
la Exposicibn de Motivos de la General exposicion de Motivos
Secretaria. Administrativo(a)

¢Informacion correcta?

7b No. Remitir los comentarios de la Director(a) Propuesta de
informacién para su consideracion y General exposiciéon de Motivos
atencion. Administrativo(a)

Continta en paso 3.

8 Si. Proporcionar visto bueno a la Director(a) Exposicion de Motivos.
informacién contenida en la Exposicion General
de Motivos. Administrativo(a)

9 Enviar a la Direccibn General de Coordinador(a) Exposicion de Motivos. Correo electrénico
Presupuesto la Exposicion de Motivos de Planeacion, / e-oficio
del Paquete Fiscal de la Secretaria de  Control y Calidad http://sfia-
Finanzas, Inversion y Administracion. correspondencia.qguanajua

to.gob.mx/e-oficio/#/login

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Integracion de la Exposicion de Motivos para el Paquete Fiscal correspondiente

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Jefe(a) de Planeacién y Seguimiento Coordinador(a) dgalri’:ja;r:jeauon, Control y Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Gestion de los Programas Presupuestarios de la SFIA

Sustantivo

Gestion de los Programas Presupuestarios de la SFIA.

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Analizar, actualizar y mejorar la informacion de los Programas Presupuestarios de la

Secretaria para contribuir en el logro de los objetivos de largo y mediano plazo fijados en los

instrumentos de planeacién y en la programacion del ejercicio fiscal correspondiente.

Objetivo:
Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

3a

Analizar la informacion contenida en el
Programa presupuestario
correspondiente, derivado de
modificaciones a su presupuesto o0
ajuste a la planeacion y programacion.

Enviar la propuesta de ajuste a la
planeacion y/o programacion, en el
formato correspondiente.

e Planeacién: MIR (Resumen Narrativo,
Indicadores, Supuestos).
e Programacion: Componentes, Py G.

Analizar si la propuesta de ajuste cumple
con los criterios establecidos y tiene
congruencia con el Programa
Presupuestario.

¢ Es correcta la propuesta?

No. Emitir recomendaciones para que
estas sean atendidas por el Persona

enlace de planeacion  (ampliar
justificacién, proporcionar documento
soporte).

ContinGa en paso 2.

1 mes

Responsable

Director(a)
General de la
UR/ Personal

Directivo

Persona enlace
de planeacion

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Clave:

Documentos

e Formato de
modificacién o
creacion de Py G.

e Formato de
modificacion de
Componente.

e Formato de
modificacion a la MIR.

¢ FTI (Ficha Técnica del
Indicador).

¢ Evidencia documental

e Formato de
modificacién o
creacion de Py G.

e Formato de
modificaciéon de
Componente.

e Formato de
modificacion a la MIR.

¢ FTI (Ficha Técnica del
Indicador).

e Evidencia
documental.

e Formato de
modificacién o
creacion de Py G.

e Formato de
modificacion de
Componente.

e Formato de
modificaciéon a la MIR.

¢ FTI (Ficha Técnica del
Indicador).

e Evidencia
documental.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa

MP-DGA-CPCC-AMP-GPP-
20.7

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.guanajuato.gob.
mx

Correo electrénico
/ e-oficio
http://sfia-
correspondencia.quanajua
to.gob.mx/e-oficio/#/login
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Si. Validar la propuesta de ajuste e
informar a la persona enlace de
planeacion que debera de realizar la
solicitud formal.

Realizar la solicitud de cambio en el
Sistema de Evaluacién al Desempefio
(SED), dentro del médulo “Solicitud de
Cambio”, adjuntando el formato
correspondiente 'y  su  evidencia
documental.

Nota: La solicitud de ajuste para
componentes y elementos de la MIR
(Resumen Narrativo y Supuestos) se
realiza por medio de oficio en firma
electronica.

Analizar y validar (firmar de manera
electronica) la solicitud de cambio.

Validar y habilitar los campos requeridos
en SED de acuerdo a la solicitud de
cambio.

Aplicar los cambios solicitados dentro
del (SED) con base a la informacion
contenida en la solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Persona enlace
de planeacion

Coordinador(a)
de Planeacion,
Control y Calidad

Coordinador(a)
de Andlisis e
Informe del
Gasto Publico —
DGP

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

e Formato de
modificacién o
creacionde Py G.

e Formato de
modificaciéon de
Componente.

e Formato de
modificacion a la MIR.

¢ FTl (Ficha Técnica del
Indicador).

¢ Evidencia
documental.

e Formato de
modificacion o
creaciénde Py G.

e Formato de
modificaciéon de
Componente.

e Formato de
modificacion a la MIR.

¢ FTI (Ficha Técnica del
Indicador).

e Evidencia
documental.

e Formato de
modificacion o
creacionde Py G.

e Formato de
modificacion de
Componente.

e Formato de
modificacion a la MIR.

¢ FTI (Ficha Técnica del
Indicador).

¢ Evidencia
documental.
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to.gob.mx/e-oficio/#/login

Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.guanajuato.qgob.
mx

Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.guanajuato.qgob.
mx

Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.guanajuato.gob.
mx

Sistema de Evaluacién al
Desempefio (SED)
http://sed.quanajuato.gob.
mx
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Flujograma Gestion de los Programas Presupuestarios de la SFIA

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Planeacién, Control y Director(a) General Administrativo(a)

Jefe(a) de Planeacion y Seguimiento Calidad
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Seguimiento al avance fisico de las metas de los Programas Presupuestarios en el

SED

Seguimiento al avance fisico de las metas de los Programas
Presupuestarios en el SED

Sustantivo

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Revisar el avance fisico de las metas de los Programas Presupuestarios y su evidencia

correspondiente para verificar el cumplimiento y consistencia de las mismas de manera
trimestral, identificar desviaciones y delinear propuestas de atencion.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Actividades

Notificar a las personas enlaces de
planeacion, el periodo en que se
encontrard habilitado el Sistema de
Evaluacion al Desempefio (SED) para

capturar los avances fisicos
correspondientes.
Proporcionar asesoria y

acompafiamiento a las personas enlaces

de planeacion para solventar
inquietudes sobre el manejo de la
plataforma SED, dudas sobre la

informacién que debe reportarse, entre
otras situaciones relacionadas con este
proceso.

Capturar los avances fisicos de las
metas de los Programas
Presupuestarios, dentro de los primeros
07 dias habiles del mes que se reporta
con base a la programacion realizada.

e Bienes y Servicios de Componente.
Entregables de Proceso Py G.
Entregables de actividades y metas
de los Q’s.

e |[ndicadores
Componente).

(Fin, Propésito,

Generar los reportes del SED que sirven
como insumo para elaborar las fichas de
seguimiento sobre avances fisicos de las
metas de los programas
presupuestarios.

Nota: En el caso de los Q’s, se recibe
oficio circular de la DGIP informando el
avance de metas y actividades mensual.

1 mes

Responsable

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento/Jefe
(a) de Control
Interno y
Proyectos de
Inversion
Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Control Interno y
Proyectos de
Inversion

Persona enlace
de planeacion

Jefe(a) de
Control Interno y
Proyectos de
Inversion

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Control Interno y
Proyectos de
Inversion

MP-DGA-CPCC-AMP-SAF-
20.8

Sistema / Mddulo SAP y
Transaccion

Clave:

Documentos

Correo electrénico
/ e-oficio
http://sfia-
correspondencia.quanajua
to.gob.mx/e-oficio/#/login

Sistema de Evaluacion al
Desempefio (SED)
http://sed.guanajuato.gob.
mx

Sistema de Evaluacion al
Desemperio (SED)
http://sed.quanajuato.gob.
mx

Reporte de avances
fisicos (Excel).
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10

Integrar la informacién de avances
fisicos de las metas de los Programas
Presupuestarios y revisar el avance vs la
evidencia alojada en el Site: Planeacion
y Control Interno de la SFIA.

Elaborar fichas de seguimiento trimestral
de avance fisico de los Programas
Presupuestarios y de los proyectos de
inversion, por cada una de las Unidades
Responsables de la Secretaria.

Enviar por medio de oficio en firma
electrénica las fichas trimestrales de
seguimiento, solicitando las
justificaciones por las desviaciones o
inconsistencias identificadas.

Ver secuencia de Firma Electréonica

Analizar fichas de seguimiento y en su

caso justificar las desviaciones o
inconsistencias que hayan sido
identificadas.

Remitir por medio de oficio las fichas
trimestrales de  seguimiento las
justificaciones correspondientes.

Ver secuencia de Firma Electrénica

Nota: en el caso que alguna meta vaya
rezagada, el responsable de ésta,
debera realizar un plan de accion y
proporcionar el adecuado seguimiento
con la finalidad de asegurar su
cumplimiento al término del ejercicio
fiscal correspondiente, o en caso que
una meta no se vaya a cumplir, solicitar
la baja correspondiente emitiendo la
justificacion y sustento correspondiente.

Remitir las fichas trimestrales de
seguimiento con las justificaciones
correspondientes, a la Direccion General
de Presupuesto/ Direccion General de
Inversién Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Control Interno y
Proyectos de
Inversion
Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Control Interno y
Proyectos de
Inversion
Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Control Interno y
Proyectos de
Inversion
Director(a)
General /
Persona enlace
de planeacién

Persona enlace
de planeacién

Jefe(a) de
Planeacion y
Seguimiento

Jefe(a) de
Control Interno y
Proyectos de
Inversion

Fichas trimestrales de
seguimiento.

o Oficio.
e Fichas trimestrales de
seguimiento.

Fichas trimestrales de
seguimiento.

 Oficio.

e Fichas trimestrales de
seguimiento

e Plan de accion (segun
corresponda).

Fichas trimestrales de
seguimiento.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa

Site: Planeacion y Control
Interno de la SFIA.
https://sites.google.com/g
uanajuato.gob.mx/planeac

ion-y-control-sfia

Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php
/ e-oficio
http://sfia-
correspondencia.quanajua
to.gob.mx/e-oficio/#/login

Firma electrénica
https://e-
firma.guanajuato.gob.mx/
FrontEnd/login.php
| e-oficio
http://sfia-
correspondencia.guanajua
to.gob.mx/e-oficio/#/login

Correo electrénico
/ e-oficio
http://sfia-
correspondencia.quanajua
to.gob.mx/e-oficio/#/login
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Flujograma Seguimiento al avance fisico de las metas de los Programas Presupuestarios en el

SED

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Planeacién y Seguimiento / Jefe(a)
de Control Interno y Proyectos de Inversion

Revisé

Coordinador(a) de Planeacién, Control y
Calidad
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Aprobd

Director(a) General Administrativo(a)
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Gestion de las adecuaciones a los proyectos de inversion

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de las adecuaciones a los proyectos de inversion Eechalde Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Gestionar las adecuaciones programaticas y/o presupuestales a los proyectos de inversion Q’s,

y realizar las acciones necesarias que contribuyan al control y cumplimiento de proyectos de
inversion de la Secretaria.

T;empq}aprommado de 15 dias Clave: MP-DGA-CPCC-API-ESI-
ejecucion: 20.9

No Actividades Responsable Documentos Slstema/Modu.I,o SAPY
Transaccion

Ejecutar el proyecto de inversion

cumpliendo con las actividades y

periodos definidos en la etapa de Persona Lider del

1 programacion. Proyecto de
¢Es necesario hacer ajustes a la Inversion
programacion y presupuestacion?
No Continuar con la ejecucion del
proyecto con base a la programacién
original y reportar mensualmente los Persona enlace
1a avances fisicos y financieros Operativo del http://sed.quanajuato.gob
correspondientes. Proyecto de .mx/login
Inversion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl. Identificar el tipo de adecuacién
presupuestal y/o programatica e integrar
los documentos necesarios para realizar
la solicitud.
Tipo de adecuacion presupuestal
A) Ampliacién 'y reduccién
liquida Persona enlace
En caso de que el alcance y monto del . Guia — Adecuaciones
- . . Operativo del
2 proyecto requieran un ajuste (alza/baja). Presupuestales a

Proyecto de

B) Recalendarizaciéon .
Inversion

En caso de que las fechas programadas
del calendario del gasto requieran una
adecuacion.

C) Traspaso compensando
En caso que los montos de partidas,
actividades o mentas requieran ser
ajustadas a la alza o a la baja.

Proyectos de Inversién
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3a

3aa

4a

56

6a

73

83

Generar la solicitud de adecuacion
presupuestal en carpeta.zip o .rar con
los formatos considerando los nuevos
alcances y montos necesarios para
estar en posibilidad de continuar con la
correcta ejecucion del proyecto de
inversion de acuerdo al tipo de
adecuacion.

Ver secuencia de firma de acuerdo al
tipo de adecuacion.

Secuencia de firma Ampliacién vy
reduccion liguida

Secuencia de firma Recalendarizacién o
Traspaso compensado

¢ Tipo de adecuacion presupuestal?
Ampliacion y reduccion liquida

Revisar la informacion de solicitud de
adecuacion presupuestal

¢ Tramite documentado correctamente?

Nota: Cualquier participante puede
declinar el PAM mencionando el motivo
de la correcciébn/ improcedencia
correspondiente y cuando asi suceda
volvera a generarse un nuevo PAM.

No Declinar el trdmite, continda en paso
3

Si Firmar PAM validando que la
informacion de solicitud de
ampliacion/reduccion  liquida  sean
consistentes con la propuesta de
replanteamiento.

Firmar PAM proporcionando visto bueno
de la informacion de solicitud de
ampliacion/reduccion liguida  sea
consistentes con la propuesta de
replanteamiento.

Firmar PAM validando que la
informacion de solicitud de
ampliacion/reduccion liguida  sea

consistente con
replanteamiento.

la propuesta de

Firmar PAM proporcionando visto bueno
de la informacién presupuestal de
solicitud de ampliacién/reduccion liquida
sea consistentes con la propuesta de
replanteamiento.

Firmar PAM validando que la
informacién la informacién presupuestal
de solicitud de ampliacién/reduccion

Persona enlace
Operativo del
Proyecto de
Inversiéon

Persona lider del
Proyecto de
Inversién

Persona lider del
Proyecto de
Inversion

Persona lider del
Proyecto de
Inversion

Jefe(a) de Control
Interno y
Proyectos de
Inversion

Coordinador/a de
Planeacion,
Control y
Calidad

Jefe(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Director/a de
Aplicacion
Presupuestal

Guia — Adecuaciones
Presupuestales a
Proyectos de Inversion

Oficio de solicitud,
Formatos de
justificacién, afectacion
de metas, cronograma
y adecuacion
presupuestal

Formatos de
justificacién, afectacion
de metas y cronograma

Oficio de solicitud y
formato de adecuacién
presupuestal
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ga

102

10ac

112

122

12ad

132

142

3b

3ba

liquida sea consistente con la propuesta
de replanteamiento.

Firmar PAM autorizar tramite para la
solicitud de  ampliacion/reduccion
liquida.

Descargar y revisar la informacion de
solicitud de adecuacién presupuestal

¢ Tramite documentado correctamente?

No Se genera y envia oficio informando
gue no es viable la adecuacion
presupuestal solicitada.

Continua en paso 3

Si Generar y enviar oficio emitiendo el
visto bueno sobre la solicitud de
adecuacion presupuestal.

Recibir y revisar la informacion de
solicitud de adecuacion presupuestal

¢ Tramite documentado correctamente?

No Generar propuesta de oficio
informando que no se autoriza la
adecuacion presupuestal al éarea
solicitante.

Continua paso 3

Si Generar propuesta de oficio para la
autorizacion de la  adecuacién
presupuestal.

Firmar oficio autorizando de adecuacion
presupuestal a la Unidad Responsable
solicitante.

Continua paso 4

Traspaso Compensado o]
Recalendarizacion

Revisar la informacion de solicitud de
adecuacion presupuestal

¢ Tramite documentado correctamente?

Nota: Cualquier participante puede
declinar el PAM mencionando el motivo
de la correccién/ improcedencia
correspondiente y cuando asi suceda
volvera a generarse un nuevo PAM

No Declinar el trdmite, contindia en paso
3

Director/a General
Administrativa

Direccion General
de Inversion
Publica

Direccion General
de Inversion
Publica

Direccion General
de Inversion
Publica

Direccion General
de Presupuesto

Direccion General
de Presupuesto

Direccion General
de Presupuesto

Subsecretario/a
de Finanzas e
Inversién

Persona lider del
Proyecto de
Inversién

Persona lider del
Proyecto de
Inversién

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio de solicitud,
Formatos de
justificacién, afectacion
de metas, cronograma
y adecuacion
presupuestal
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4b

5b

6b

7b

8b

9b

10b

11b

1lba

12b

13b

13ba

Si Firmar PAM validando que la
informacién de solicitud de traspaso
compensado o recalendarizacion sea
consistente con la propuesta de
replanteamiento.

Firmar PAM proporcionando visto bueno
de la informacion de solicitud de
traspaso
compensado/recalendarizacién sea
consistentes con la propuesta de
replanteamiento.

Firmar PAM validando que la
informacién de solicitud de traspaso
compensado/recalendarizacion sea
consistente con la propuesta de
replanteamiento

Firmar PAM proporcionando visto bueno
de la informacién presupuestal de
solicitud de traspaso
compensado/recalendarizacion sea
consistentes con la propuesta de
replanteamiento.

Firmar PAM validando que Ila
informacion la informacion presupuestal
de solicitud de traspaso
compensado/recalendarizacion sea
consistente con la propuesta de
replanteamiento.

Firmar PAM autorizando tramite para la
solicitud de traspaso
compensado/recalendarizacion.

Generar Folio para la gestion del tramite
en el Sistema de Adecuaciones
Presupuestales de la DGP y dar
seguimiento hasta su conclusioén.

Revisar en el Sistema de Adecuaciones
presupuestales la informacion de
solicitud de adecuacion presupuestal

¢ Tramite documentado correctamente?

No Declinar trdmite, contindia en paso 3.

Si Validar en Sistema de Adecuaciones
presupuestales la  solicitud de
adecuacion presupuestal.

Revisar en el Sistema de adecuaciones
presupuestales la informacion de
solicitud de adecuacion presupuestal

¢ Tramite documentado correctamente?

No Declinar tramite, contintia en paso 3.

Persona lider del
Proyecto de
Inversién

Jefe(a) de Control
Interno y
Proyectos de
Inversion

Coordinador/a de
Planeacion,
Control y
Calidad

Jefe(a) de
Aplicacion
Presupuestal

Director/a de
Aplicacion
Presupuestal

Director/a General
Administrativa

Director/a de
Aplicacion
Presupuestal

Direccion General
de Inversion
Publica

Direccion General
de Inversion
Publica

Direccion General
de Inversion
Publica

Direccion General
de Presupuesto

Direccion General
de Presupuesto

Formatos de
justificacién, afectacion
de metas y cronograma

Oficio de solicitud y
formato de adecuacién
presupuestal

Folio del tramite
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14b

15b

6a

8&

Si Validar en Sistema de Adecuaciones
presupuestales la  solicitud de
adecuacion presupuestal.

Autorizacion en el Sistema de
Adecuaciones presupuestales la
adecuacion presupuestal solicitada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Informar 'y compartir por correo
electronico la documentacién que
soporte la autorizacion del tramite, para
documentar la solicitud de cambio para
la actualizacion de linea base.

Nota: En caso de no registrar la solicitud
de cambio en tiempo y forma, se
visualizar& una inconsistencia de
informacién en SED y SAP.

Registrar la solicitud de cambio en SED
para actualizar la informacion conforme
a la solicitud de adecuacion
presupuestal autorizada.

Revisar de la solicitud de cambio en
Sistema de Evaluacion al Desempefio
(SED)

¢La documentacion de la solicitud de
cambio es correcta?

No. Solicitar la correcciéon de la solicitud
de cambio

Continuar en paso 5

Si. Validar y Firmar la solicitud de
cambio

Revisar de la solicitud de cambio en
Sistema de Evaluacion al Desempefio
(SED)

¢cLadocumentacion de la solicitud de
cambio es correcta?

No. Solicitar la correccidn de la solicitud
de cambio a través de la etapa de
Revision dentro del Sistema de
Evaluacion al Desempefio (SED),
Continuar en paso 5.

Nota: La Coordinacién de Planeacion,
Control y Calidad apoya con la asesoria
de la correccion de la documentacion.

Direccion General
de Presupuesto

Subsecretario/a
de Finanzas e
Inversiéon

Director/a de
Aplicacion
Presupuestal

Persona enlace
Operativo del
Proyecto de
Inversién

Jefe(a) de Control
Interno y
Proyectos de
Inversion

Jefe(a) de Control
Interno y
Proyectos de
Inversion

Coordinador/a de
Planeacion,
Control y
Calidad

Direccion General
de Inversion
Publica

Direccion General
de Inversion
Publica

Oficio de autorizacién o
Archivo de interface

Solicitud de cambio

Solicitud de cambio

Solicitud de cambio

Solicitud de cambio

Solicitud de cambio

Solicitud de cambio
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Si. Aprobar la solicitud de cambio y
aperturar el Sistema de Evaluacién al Direccién General

9 Desempefio (SED) para la actualizacién

de la linea base.

de Inversion
Publica

Documentar la actualizacién de linea
base solicitada tomando en cuenta la

solicitud de la adecuacién validada.

10

Nota: La Coordinacion de Planeacion,

Persona enlace
Operativo del
Proyecto de

Control y Calidad apoya con la asesoria de la Inversion

documentacion correspondiente.

Enviar en SED en la etapa de revisién la
documentacion de la adecuacion
11 solicitada para la validacién y el cambio
de linea base del proyecto de inversion.

Persona enlace
Operativo del
Proyecto de
Inversién

Validar en SED la adecuacion

programatica

presupuestal

documentada para la actualizaciéon dela  Direccion General

12 linea base

de Inversion
Publica

¢Ladocumentacion es correcta?

No. Generar  observaciones vy
comentarios a través del Sistema de Direccidon General

12aj Evaluacion al Desempefio

Continuar en paso 10

de Inversion
Publica

Si. Aprobar la documentacion referente
a la adecuaciébn solicitada y Direccion General

13 actualizacion de linea base del proyecto

de inversion.

Reportar mensualmente los avances
fisicos y financieros correspondientes.

14
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Gestion de las adecuaciones a los proyectos de inversion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Control Interno y Proyectos de
Inversion

de Inversion
Publica

Persona enlace
Operativo del
Proyecto de
Inversion

Revisoé

Coordinador(a) de Planeacién, Control y
Calidad

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa

http://sed.qguanajuato.gob

.mx/login

http://sed.guanajuato.gob

.mx/login

http://sed.qguanajuato.gob

.mx/login

http://sed.guanajuato.gob

.mx/login

http://sed.quanajuato.gob

.mx/login

http://sed.qguanajuato.gob

.mx/login

http://sed.quanajuato.gob

.mx/login

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)



http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
http://sed.guanajuato.gob.mx/login
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-API-ESI-20.9.jpg

FINANZAS

Proceso: Gestion del Control Interno institucional

e

Nombre del Proceso Gestién del Control Interno institucional Fecha de Agosto

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Implementar, operar y dar seguimiento al Sistema Institucional de Control Interno, al
interior de cada Unidad Responsable, para contribuir de manera razonable al logro de
los objetivos y metas institucionales.

Alcance Acciones de los cinco componentes de control interno (ambiente de control,
administracion de riesgos, actividades de control, comunicacién y supervision)
realizadas en las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion

Indicadores Calificacion de la verificacion del grado de cumplimiento de los componentes que
integran el Sistema de Control Interno de la SFIA.

Porcentaje de cumplimiento de las acciones integradas en el PTAR.

Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Posibles efectos de la
Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia

Riesgo inherente

1. No cumplir las metas y objetivos
institucionales
2. Incumplimiento de los
procedimientos de Control Interno.
3. Posibles observaciones o
recomendaciones por parte de entes
7. Grave 7. Probable fiscalizadores.
4. Posibilidad de alguna falta
administrativa no grave o grave de
las que prevé la Ley de
Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato.

Control Interno implementado
deficientemente

1. Materializacién de los riesgos.

2. Controles  inexistentes 0

deficientes.

3. Acciones de debida diligencia

inexistentes o deficientes.

4. Posibles observaciones o0

. recomendaciones por parte de entes

Riesgos no identificados o 9. Catastrofico 9. Probable fiscalizadores. Porp

identificados deficientemente 5. Posibilidad de alguna falta
administrativa no grave o grave de
las que prevé la Ley de
Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato.
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Valoracién del riesgo (Sin

controles) . . Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion . Tipo deriesgo de materializacion del
Grado de Probabilidad Corpeen riesgo
impacto de ocurrencia
N/A N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso

Comité de Control Interno
Directores/as Generales
Personas enlaces de Control Interno

Personas lideres de proceso/ funcién de
cumplimiento de gestion ética- operadora.

Director/a General
Persona responsable del proceso o los
procesos
Persona enlace de Control Interno
Funcion de cumplimiento de gestion ética-
supervisora.
Grupo auxiliar de trabajo.

Clientes

Secretaria de la Trasparencia y Rendicion
i de Cuenta
Organo Interno de Control de la SFIA

Personas servidoras publicas de la SFIA

Comité de Control Interno

Directores/as Generales
Personas enlaces de Control Interno

Marco Normativo

Modelo Estatal del Marco Integrado de
Control Interno

Lineamientos Generales de Control Interno
para el Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato.

Programa Anual de Trabajo del Comité validado
Infografias y evidencia del cumplimiento de las acciones realizadas con base
a los componentes de Control Interno al interior de las Unidades
Responsables

Identificar, establecer, gestionar e implementar controles a los riesgos
inherentes de los procesos y riesgos de corrupcién (soborno/cohecho), asi
como acciones de debida diligencia para estos ultimos.
Proporcionar seguimiento a la correcta implementacion de los controles y de
las acciones documentadas en los programas de trabajo (PTAR), con la
finalidad de asegurar su cumplimiento
Identificacion, analisis y evaluacion de riesgos y controles para integrar la
Matriz de Administracién de Riesgos semestral

Revisar la eficacia de los controles implementados y de las acciones
integradas en los programas de trabajo (PTAR)

Salidas del Proceso

Informe anual de Control Interno Institucional validado e integrado en el
Sistema de Control Interno del Estado de Guanajuato (SICIEG)

Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI), para mejorar la
implementacion del control interno

Matriz de Administracién de Riesgos (ler y 2do semestre) validada e
integrada en el Sistema de Control Interno del Estado de Guanajuato
(SICIEG)

Difusion de temas de Control Interno
Capacitacion en temas de Control Interno y Gestion Etica

Minutas de sesiones

Diagnéstico de componentes de Control Interno

Liga de Consulta

https://strc.guanajuato.gob.mx/wp-
content/uploads/MEMICI PO 189 3ra_Parte 20161125 1558 8.pdf

https://strc.quanajuato.gob.mx/documentos/PO 33 2da Parte 20220216 Lin

eamientos Generales de Control Interno 2022.pdf
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Cadigo de Etica del Poder Ejecutivo del https://finanzas.guanajuato.gob.mx/d_pdf/CodigoEticaPoderEjecutivodelEstad
Estado de Guanajuato 0.pdf
Cdédigo de Conducta de la Secretaria de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/d _pdf/codigo-de-conducta-sfia-2024.pdf

Finanzas, Inversion y Administracién

Norma 37001:2016 Sistema de Gestién https://drive.google.com/file/d/1PYrDc9uug7AjcuKSr89706ysJARcB20V/view

Antisoborno

Politica General

Del Comité de Control Interno:

Atender, proporcionar seguimiento y generar la evidencia que avale las actividades definidas en el Programa Anual
de Trabajo.

Las personas enlaces del Comité de Control Interno, difundirdn al interior de las Unidades Responsables las
actividades realizadas en temas de control interno y la Matriz de Administracion de Riesgos para el conocimiento de
las personas servidoras publicas,

Las personas integrantes y enlaces del Comité de Control Interno estableceran los mecanismos que consideren
pertinentes para que las personas servidoras publicas adscritas a su Unidad Responsable, informen las areas de
oportunidad que identifiquen sobre la gestién del control interno.

El equipo coordinador de control interno, proporcionara capacitaciones y asesorias a las personas servidoras
publicas, con la finalidad de fortalecer sus competencias.

De la metodologia para la administracion de los riesgos:

Los riesgos identificados en cualquier nivel de la institucion (estrategias, atribuciones, procesos, procedimientos, actividades,
proyectos, etc.), asi como de -cualquier naturaleza (inherentes, de corrupcion <<soborno - cohecho>>, seran
administrados/gestionados a través de la metodologia establecida en los Lineamientos Generales de Control Interno para el
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

a.

d.

De la identificacién de riesgos:

Los riesgos se identificaran considerando las atribuciones establecidas en el Reglamento interior, Manual de
Organizacion, en las estrategias, los procesos, los procedimientos, programas, metas y/o proyectos institucionales;
asi como aquellos posibles riesgos de corrupcion que se puedan presentar por la naturaleza propia del proceso.

En el caso de los procesos certificados en la Norma ISO 9001: 2015 Sistema de Gestion de Calidad, la identificacion
de riesgos deberan considerar al menos como fuentes de riesgos lo solicitado en los requisitos 4.1, 4.2 y 6.1 que se
establece en esta norma. Anexo. Fuentes de riesgos del SGC.

En el caso de los procesos certificados en la Norma ISO 37001: 2016 Sistema de Gestion Antisoborno:

e Seidentificaran los riesgos de corrupcion, asi como se definira el tipo de corrupcién considerando el andlisis
que realizara la persona responsable del proceso. Anexo. Andlisis para la definicién de riesgos de corrupcion.

e Los tipos de corrupcion se definiran con base a lo establecido en el Modelo Estatal del Marco Integrado de
Control Interno y los Lineamientos Generales de Control Interno para el Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato.

e En la Matriz de Administracion de Riesgos, considerara los posibles actos de soborno — cohecho como
factores del riesgo de corrupcion.

e Los posibles actos de soborno — cohecho deberan considerar al menos como fuentes de riesgos lo
solicitado en el requisito 4.1 que se establece en esta norma. Anexo. Fuentes de riesgos del SGE.

Las personas lideres de los procesos conservaran la informacion documental de las acciones realizadas para
administrar los riesgos-
Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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V. De los controles.

a. Para los riesgos de corrupcion definidos, de tipo soborno- cohecho, se deberan identificar controles financieros ty
Controles no financieros 2con base al Anexo. Controles Antisoborno/Cohecho.

b. Para los riesgos de corrupcion definidos, de tipo soborno- cohecho, se deberan identificar acciones de debida
diligencia® que contribuyan a la administracion/ gestién de los mismos.

Las acciones de debida diligencia se estableceran en el PTAR correspondiente.

c. Sobre los regalos, hospitalidad, donaciones y beneficios similares4, dentro del marco normativo que regula el
actuar de la organizacion, se encuentra el Codigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, el cual en
su articulo 18 refiere la regla de desempefio permanente con la integridad, de manera particular, la fraccién VI precisa
que recibir un obsequio, regalo o similar, se debera informarlo directamente al Organo Interno de Control o Unidad
de Responsabilidades, a efecto de que procedan a ponerlo a disposicion en los términos de la normatividad aplicable,
para no incumplir con el compromiso de la persona servidora publica de observar los principios y valores
institucionales, enfocado a la satisfaccion del interés social y generar confianza y credibilidad en la actividad
gubernamental. Del mismo modo, el articulo 7, fracciéon XI, inciso f) del Codigo de Conducta de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion, sefiala como una conducta orientada para atender la regla de desempefio
permanente con la integridad, el informar de manera inmediata al Organo Interno de Control respecto de la recepcion
de algun obsequio, regalo o similar, y ponerlo a disposicion de la Direccion General Administrativa de esta Secretaria.

Lo anterior, con la finalidad de disefiar e implementar conductas para prevenir la oferta, el suministro o la aceptacion de regalos,
hospitalidad, donaciones y beneficios similares, en los que la oferta, el suministro o la aceptacién son o razonablemente podrian
percibirse como soborno- cohecho de acuerdo a la Debida Diligencia.

En tal razén, y en virtud de las disposiciones legales que regulan el actuar de las personas servidoras publicas de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracién, para evitar actos de soborno- cohecho, esta Secretaria no acepta regalos,
hospitalidades, donaciones y/o beneficios similares de ningun tipo.

V. De la debida diligencia®

a. Son acciones que se realizan en la prevencién y deteccion del riesgo de soborno- cohecho. Dichas acciones pueden
realizarse previo o posterior a la aplicacion de los controles antisoborno- cohecho implementados, con la finalidad de
contribuir a la toma de decisiones en relacion con transacciones proyectos actividades, socios de negocios y personal
especifico.

b. Ladebidadiligenciaen los socios de negocio®. Se debera identificar en los procesos y procedimientos a los socios
de negocios que se hayan identificado con riesgos de soborno- cohecho.
La Secretaria solicitara a los socios de negocio identificados, los compromisos antisoborno para que éstos se
comprometan a prevenir el soborno, en relacion con la transaccion, proyecto, actividad o relacion correspondiente.

La Secretaria debera establecer mecanismos para informar a los socios de negocio sobre el compromiso y la
responsabilidad que tiene con el Sistema de Gestion Etica, el cual se basa en la norma internacional 1ISO 37001:2016.

La Secretaria solicitara los riesgos y controles identificados por el socio de negocio, con base a la relacién contractual
existente, en caso de que se determinen factores o situaciones de operacion vulnerables a la presencia de actos o
situaciones de soborno, lo anterior, como una accién de debida diligencia.

c. LaDebidadiligencia en las personas servidoras publicas. Se deberé identificar en los procesos y procedimientos
a las partes interesadas que se hayan identificado con riesgos de soborno- cohecho.

1 Norma ISO 37001: 2016.- Requisito 8.3 Controles financieros.
2 Norma ISO 37001: 2016.- Requisito 8.4 Controles No financieros.
3 Norma ISO 37001: 2016.- Requisito 8.2 Debida diligencia.
4 Norma ISO 37001: 2016.- 8.7 Regalos, hospitalidad, donaciones y beneficios similares.
> Norma ISO 37001: 2016.- Requisito 8.2 Debida diligencia.
6 Norma I1SO 37001: 2016.- Requisito 8.5 Implementacién de controles antisoborno con socios de negocio.
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La vulnerabilidad de los puestos de las personas servidoras publicas, involucradas en la operacion de dichos procesos
y procedimientos, se determinard a través de los criterios de vulnerabilidad que atente contra la ética de la
Organizacion.- Anexo. Criterios de vulnerabilidad que atentan a la ética de los puestos de la organizacion.

Las personas servidoras publicas que tengan contacto con los socios de negocios, deberan solicitar los
compromisos antisoborno’ y resguardar la evidencia correspondiente.

La verificacion que las personas servidoras publicas han solicitado los compromisos antisoborno, la Coordinacién de
Planeacion, Control y Calidad lo realizara semestralmente a través del cumplimiento de las acciones de debida
diligencia definidas en el PTAR y con la evidencia que se haya incluido en la carpeta electronica correspondiente.

De la gestion de Controles Inadecuados.- & Cuando la debida diligencia en una transaccion, proyecto, actividad o
relacion especifica, con un socio de negocio, establece que los riesgos de soborno- cohecho no pueden ser
gestionados o administrados por los controles antisoborno existentes, la Organizacion no puede o0 no desea
implementar controles antisoborno/cohecho mejores, adicionales o tomar medidas adecuadas (tales como cambiar
la naturaleza de la transaccion, proyecto, actividad o relacién) para permitir que gestione los riesgos de soborno-
cohecho, debera realizar lo siguiente:

En el caso de una transaccion, proyecto, actividad o relacion existente, se debera adoptar las medidas adecuadas a
los riesgos de soborno- cohecho y la naturaleza de la transaccion, proyecto, actividad o relacién para terminar,
interrumpir, suspender o retirarse de esto tan pronto como sea posible.

En el caso de una nueva propuesta de transaccion, proyecto, actividad o relacién, posponer o negarse a continuar
con ella.

Se considera como control de antisoborno/cohecho inadecuado cuando el control no impide que este se materialice, en dado
caso, se debe gestionar como accién correctiva, con base a lo que establece el "Procedimiento de Acciones correctivas".

VI.

De los Compromisos antisoborno-cohecho.®

La Secretaria exigira en la medida de lo posible:

a.

Que los socios de negocio se comprometan a prevenir el soborno por, 0 en hombre de, o en beneficio del socio de
negocios en relacién con la transaccion, proyecto o actividad o relacion correspondiente.

Con base a lo anterior, cada Lider de Proceso debera definir el medio que sea conveniente con base a la naturaleza
del riesgo de soborno- cohecho que tenga el proceso.

En caso de no materializarse, sera un factor de tener en cuenta para evaluar el riesgo de soborno la relacion con este
socio de negocios, y la forma en que la organizacion gestiona dichos riesgos.

En caso de incumplimiento del compromiso antisoborno/cohecho, se debe considerar la posible conclusion de la
relaciéon que se tenga con el socio de negocio, sin embargo por disposiciéon normativa, la organizacién no es capaz
de poner fin a la relacién con el socio de negocios, en el caso de soborno por parte de, 0 a nombre de, o en beneficio
del socio de negocio en relacion o con la transaccion, proyecto, actividad o relacion correspondiente, por lo que en
caso de un posible acto de soborno, se notificara al Organo Interno de Control, a fin de que se determine la
consecuencia juridica correspondiente.

Por la naturaleza de los procesos, se debe considerar el principio de legalidad, establecido en los articulos 14 y 16 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en términos de las leyes aplicables a la Organizacion en su caracter
de ente publico, no se observa la facultad de obligar al socio de negocios para que implemente un compromiso antisoborno.
No obstante, dentro de los diversos procedimientos de contratacion, se establecen distintos requisitos y controles a los socios
de negocios, con la finalidad de evitar posibles actos ilegales.

7 Norma ISO 37001: 2016.- Requisito 8.6 Compromisos antisoborno.
8 Norma 1SO 37001: 2016.- Requisito 8.8 Gestidn de controles antisoborno inadecuados.
9 Norma ISO 37001: 2016.- Requisito 8.6 Compromisos antisoborno.
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En caso de que las personas servidoras publicas o socios de negocio identifiquen la posible materializacién de un riesgo de
soborno/cohecho, o que afecte el cumplimiento en la operacion del SGE, se debera denunciar a través de los mecanismos
establecidos en el procedimiento de Planteamiento de Inquietudes.*®

Responsable

Comité de Control
Interno
Comité de Control
Interno

Persona responsable
del procesos o
procesos
Persona enlace del
Comité
Equipo Coordinador
de Control Interno

Persona
Coordinadora del
Comité de Control

Interno
Comité de Control
Interno

Persona
Coordinadora del
Comité de Control

Interno
Persona titular de la
Secretaria de
Finanzas, Inversion y
Administracién
Persona titular de la
Secretaria de
Finanzas, Inversion y
Administraciéon

Equipo Coordinador
de Control Interno

Equipo Coordinador
de Control Interno

Persona enlace del
Comité

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Emitir y validar Programa Anual de Trabajo

Atender, proporcionar seguimiento y generar la evidencia que avale las actividades definidas en el
Programa Anual de Trabajo.

Implementar el Programa Anual de Trabajo

Documentar y/o actualizar la propuesta de Matriz de Administracion de Riesgos, Mapa de Riesgos,
PTAR, asi como la propuesta de informacion para el Informe de Control Interno de cada Unidad
Responsable de la SFIA.

Revisar e integrar la propuesta de Matriz de Administracion de Riesgos, Mapa de Riesgos, PTAR, asi
como la informacion para la propuesta del Informe de Control Interno de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Presentar al Comité de Control Interno, la propuesta de Matriz de Administracién de Riesgos, Mapa
de Riesgos y PTAR semestral, asi como de manera anual la propuesta del Informe de Control Interno
de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion para visto bueno.

Proporcionar visto bueno a la propuesta de Matriz de Administracion de Riesgos, Mapa de Riesgos,
PTAR y PTCI asi como la propuesta del Informe de Control Interno de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Presentar al titular de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién la propuesta de Matriz de
Administracion de Riesgos, Mapa de Riesgos y PTAR, asi como la propuesta del Informe de Control
Interno de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Validar la Matriz de Administracion de Riesgos, Mapa de Riesgos, PTAR asi como el Informe de
Control Interno de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Enviar a través del Sistema de Control Interno del Estado de Guanajuato (SICIEG) la Matriz de
Administracion de Riesgos, Mapa de Riesgos y PTAR (ler y 2do semestre), asi como el Informe de
Control Interno de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion durante el plazo establecido
por la normativa aplicable a la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Proporcionar seguimiento a la implementacion del Sistema Institucional de Control Interno, por medio
de la generacion de acciones especificas en cada uno de los cinco componentes.

Elaborar el Diagnéstico de Componentes de Control Interno, con la finalidad de medir el grado de
implementacién (acciones realizadas) en cada una de las Unidades Responsables.

Con base al resultado del Diagndstico de Componentes de Control Interno, elaborar y dar
cumplimiento al Programa de Trabajo de Control Interno para el ejercicio inmediato anterior,
considerando las acciones no realizadas en cada uno de los componentes de control interno
evaluados en el ejercicio inmediato anterior.

10 Norma ISO 37001: 2016.- Requisito 8.9 Planteamiento de inquitudes.
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Equipo Coordinador
de Control Interno

Proporcionar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora integradas en el Programa de
Trabajo de Control Interno (PTCI), con la finalidad de fortalecer los componentes que abonan a la
correcta operacion del Sistema Institucional de Control Interno.

Flujograma Gestion del Control Interno institucional

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos
Clave Formato Version acltzsgl?:ai?én Liga de consulta
. - L, https://dgasfia.guanajuato.gob.m
F-DGA-CPCC-GCI-1 Matriz de éiderzlnolztramon de 01 Marzo, 2024 x/dga/rh/diagramas/F-DGA-
9 CPCC-GCI-1.xItx
. . https://dgasfia.guanajuato.gob.m
Diagnéstico de Componentes -
E-DGA-CPCC-GCI-2 00 Marzo, 2024 x/dga/rh/diagramas/F-DGA-
de Control Interno CPCC-GCI-2 xlsx
. https://dgasfia.guanajuato.gob.m
Programa de Trabajo de .
E-DGA-CPCC-GCI-3 00 Marzo, 2024 x/dga/rh/diagramas/F-DGA-
Control Interno (PTCI) CPCC-GCI-3 xltx
https://dgasfia.guanajuato.gob.m
F-DGA-CPCC-GCI-4 Infografia trimestral 00 Marzo, 2024 x/dga/rh/diagramas/F-DGA-
CPCC-GCI-4.pdf
., . https://dgasfia.guanajuato.gob.m
F-DGACPCC-GCLs O de Sesion del Comité de 00 Marzo, 2024 x/dga/rh/diagramas/F-DGA-
CPCC-GCI-5.doc
. L https://dgasfia.quanajuato.gob.m
F-DGA-CPCC-GCI-6 Anarlilzlss ggrgeligﬁﬂngg): de 00 Junio, 2024 x/dga/rh/diagramas/F-DGA-
9 P CPCC-GCI-6.xIsx
Anexos del proceso
Clave Anexo Versién ac'tzjglti]zaai?én Liga de consulta
Fuentes de riesgos del https://dgasfia.guanajuato.go
A-DGA-CPCC-GCI-1 Sistema de Gestion de 00 Marzo, 2024 b.mx/dga/rh/diagramas/A-
Calidad DGA-CPCC-GCI-1.pdf
. https://dgasfia.guanajuato.go
Fuentes de riesgo del .
A-DGA-CPCC-GCI-2 : - 00 Marzo, 2024 b.mx/dga/rh/diagramas/A-
Sistema de Gestion Etica DGA-CPCC-GCI-2.pdf
. https://dgasfia.quanajuato.go
A-DGA-CPCC-GCI-3 Controles Antisoborno/ 00 Marzo, 2024 b.mx/dga/rh/diagramas/A-

Cohecho
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-GCI-21.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-1.xltx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-1.xltx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-1.xltx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-3.xltx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-3.xltx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-3.xltx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-4.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-4.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-4.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-5.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-5.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-5.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-6.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-6.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-CPCC-GCI-6.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-DGA-CPCC-GCI-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-DGA-CPCC-GCI-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-DGA-CPCC-GCI-1.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-DGA-CPCC-GCI-2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-DGA-CPCC-GCI-2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-DGA-CPCC-GCI-2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-DGA-CPCC-GCI-3.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-DGA-CPCC-GCI-3.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/A-DGA-CPCC-GCI-3.pdf

Criterios de vulnerabilidad https://dgasfia.quanajuato.go

A-DGA-CPCC-GCI-4 que atentan a la ética de los 00 Marzo, 2024 b.mx/dga/rh/diagramas/A-
puestos de la organizacion DGA-CPCC-GCI-4.pdf
Elaboro Reviso Aprobo

Jefe(a) de Control Interno y Proyectos Coordinador(a) de Planeacién, Control

de Inversion y Calidad Directora General Administrativa
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Gestion de la Matriz de Administracion de Riesgos

Version: 03
Nombre del Procedimiento: Gestion de la Matriz de Administracion de Riesgos Fecha de Agosto
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Implementar herramientas para detectar, analizar, evaluar, administrar y controlar los riesgos de la

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion que puedan afectar el logro de los objetivos y
metas institucionales.
Tiempo aproximado de 2 meses Clave: MP-DGA-CPCC-
ejecucion: ’ MAR-21.1
No Actividades Responsable Documentos SIS Modu_lf)
SAP y Transaccion
Documentar/ actualizar la Matriz de Administracion de
Riesgos del semestre que corresponda considerando la
actualizacion de riesgos, factores de riesgo, controles,
mapa de riesgos y del Programa de Trabajo para la
Administracion de los Riesgos -incluyendo acciones de
debida diligencia - (PTAR) relativo a las atribuciones, los
procesos sustantivos o de apoyo, actividades, metas o
proyectos institucionales.

Matriz de
Nota 1: Durante la documentacién/ actualizacion de la  Persona enlace de Ac(ijrglglisetsraglson
Matriz de Administracion de Riesgos, se cuenta con el Control Interno 9
apoyo del Equipo Coordinador de Control Interno para
1 . : : Formato de
proporcionar asesoria 0 programar reuniones de Persona Andlisis para la
trabajo, mismas que deben ser documentadas para responsable del definicign de
generar la evidencia correspondiente. proceso riesgos de
Nota 2: Los plazos de atencion para la documentacion corrupcion
0 actualizacion de la MAR, se establecen en el
Programa Anual de Trabajo del Comité de Control
Interno.
Nota 3: Considerar posibles riesgos de corrupcion,
mediante el andlisis de la vulnerabilidad del proceso.
Enviar la Matriz de Administracion de Riesgos para )
revision Matriz de
. Persona enlace de C - L.
2 Administracion Correo electronico
Control Interno .
de Riesgos
Recibir y revisar la informacion contenida en la MAR
) Jefe/a de Control Matriz de
3 ¢Comentarios? Interno y Proyectos Administracion Correo electrénico
de Inversion de Riesgos
Si Informar propuestas de informacién a modificar para
consideracion del area, contintia en paso 1. Jefe/a de Control Matriz de
3a Interno y Proyectos Administracion Correo electronico
de Inversion de Riesgos
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No Proporcionar visto bueno de la informacion
contenida en la Matriz de Administracion de Riesgos.

Enviar la Matriz de Administracion de Riesgos para
revision.

Recibir y revisar la Matriz de Administracién de Riesgos
de cada Unidad Responsable.

¢ Opiniones, sugerencias y/o comentarios?
El Grupo Auxiliar de Trabajo esta integrado por:
e Persona titular del Organo Interno de Control.
e Persona titular de la Coordinacion de
Seguimiento a la Fiscalizacion.

Si Informar retroalimentacion para consideracion del
area, contindia en paso 1.

No Proporcionar visto bueno de la informacion
contenida en la Matriz de Administracion de Riesgos.

Enviar por Firma Electronica la Matriz de Administracion
de Riegos actualizada.

Secuencia de firma.

Nota: El oficio es dirigido a la persona Coordinadora del
Comité de Control Interno de la SFIA.

Integrar la Matriz de Administracion de Riesgos
General de la Secretaria.

Enviar la Matriz de Administracion de Riesgos a las
personas integrantes y enlaces del Comité de Control
Interno.

Nota: La propuesta de Matriz de Administracion de
Riesgos cuando se encuentre integrada, se envia antes
de realizar la sesi6on del Comité para la revision y
validacién correspondiente.

Recibir y revisar la Matriz de Administracion de Riesgos.

Nota: Durante la semana previa a la sesion del Comité.

¢Comentarios?

Jefe/a de Control
Interno y Proyectos
de Inversion

Jefe/a de Control
Interno y
Proyectos de
Inversiéon

Grupo Auxiliar de
Trabajo

Grupo Auxiliar de
Trabajo

Grupo Auxiliar de
Trabajo

Director/a General

Persona enlace de
Control Interno

Jefe/a de Control
Interno y Proyectos
de Inversion

Jefe/a de Control
Interno y Proyectos
de Inversion

Personas
integrantes y
enlaces del Comité
de Control Interno
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Matriz de
Administracion
de Riesgos

Matriz de
Administracién
de Riesgos

Matriz de
Administracién
de Riesgos

Matriz de
Administracion
de Riesgos

Matriz de
Administracion
de Riesgos

Oficio
Matriz de
Administracion
de Riesgos

Matriz de
Administracion
de Riesgos

Matriz de
Administracion
de Riesgos

Matriz de
Administracién
de Riesgos

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Firma Electrénica

Correo electrénico

Correo electrénico
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Si. Informar retroalimentacion para consideracién del
area, contintia en paso 1.

No Proporcionar visto bueno de la informacion contenida
en la Matriz de Administracion de Riesgos.

Se genera la version final de la MAR del semestre
correspondiente.

Validar la Matriz de Administracion de Riesgos en
Sesion del Comité de Control Interno

Nota: La validacion de la Matriz de Administracion de
Riesgos, queda plasmada en un acuerdo, dentro del
acta correspondiente.

Solicitar el visto bueno de la Matriz de Administracion de
Riesgos a la persona titular de la Procuraduria Fiscal del
Estado, la persona titular de la Subsecretaria de
Finanzas e Inversion, la persona titular de la
Subsecretaria de Administracion y la persona titular de
la Direccion General del Servicios de Administracion
Tributaria para el Estado de Guanajuato.

Recibir y revisar la Matriz de Administraciéon de Riesgos.

¢Comentarios?

Si Informar retroalimentacion para consideracion del
area, continda en paso 1.

Personas
integrantes y
enlaces del Comité
de Control Interno

Jefe/a de Control
Interno y Proyectos
de Inversion

Comité de Control
Interno

Persona
Coordinadora del
Comité de Control

Interno

Persona titular de la
Procuraduria Fiscal
del Estado, la
persona titular de la
Subsecretaria de
Finanzas e
Inversion, la
persona titular de la
Subsecretaria de
Administracion y la
persona titular de la
Direccion General
del Servicios de
Administracion
Tributaria para el
Estado de
Guanajuato.

Persona titular de la
Procuraduria Fiscal
del Estado, la
persona titular de la
Subsecretaria de
Finanzas e
Inversion, la
persona titular de la
Subsecretaria de
Administracién y la
persona titular de la
Direccion General
del Servicios de
Administracién
Tributaria para el
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Matriz de
Administracion
de Riesgos

Matriz de
Administracién
de Riesgos

Acta de la
Sesion
correspondiente

Matriz de
Administraciéon
de Riesgos

Matriz de
Administracién
de Riesgos

Matriz de
Administracion
de Riesgos

Correo electrénico

Correo electrénico

Firma electrénica

Oficio
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No Proporcionar visto bueno de la informacion
contenida en la Matriz de Administracion de Riesgos.

Presentar la Matriz de Administracion de Riesgos a la
persona titular de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Nota: Para presentar la Matriz de Administracion de
Riesgos al titular de la Dependencia, se debera contar
con el visto bueno del Procurador Fiscal del Estado, del
Subsecretario/a de Finanzas e Inversion, del
Subsecretario/a de Administracion y del Director/a
General del Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato.

Solicitar la validacién de la Matriz de Administracién de
Riesgos a la persona titular de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Validar la Matriz de Administracién de Riesgos de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion (del
semestre que corresponda).

Difundir de la Matriz de Administracion de Riesgos para
el conocimiento del personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Estado de
Guanajuato.

Persona titular de la
Procuraduria Fiscal
del Estado, la
persona titular de la
Subsecretaria de
Finanzas e
Inversién, la
persona titular de la
Subsecretaria de
Administracion y la
persona titular de la
Direccion General
del Servicios de
Administracion
Tributaria para el
Estado de
Guanajuato.

Persona
Coordinadora del
Comité de Control

Interno

Persona
Coordinadora del
Comité de Control

Interno

Persona titular de la
Secretaria de
Finanzas, Inversion
y Administracién

Equipo Coordinador
de Control Interno

Persona enlace de
Control Interno

Flujograma Gestion de la Matriz de Administraciéon de Riesgos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Matriz de
Administracion
de Riesgos

Matriz de
Administraciéon
de Riesgos

Matriz de
Administracion
de Riesgos

Matriz de
Administracion
de Riesgos

Matriz de
Administracion
de Riesgos
difundida

Oficio

Oficio

Oficio
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Elaboré Reviso Aprobo

Jefe(a) de Control Interno y Proyectos Coordinador(a) de Planeacion,

de Inversion Control y Calidad Directora General Administrativa
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Integracion del Informe de Control Interno de la Secretaria

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:

Integracion del Informe de Control Interno de la Secretaria

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Informar el estado que guarda la gestion del Control Interno de la Secretaria de Finanzas, Inversioén

y Administracion, asi como aquellos resultados y avances mas importantes efectuados al respecto,
destacando las situaciones relevantes que requieren atenciéon para mejorar los procesos de control

interno.
Tiempo aproximado de 2 meses
ejecucion:
No Actividades

Realizar la sesion del Comité de Control Interno de la
SFIA con base a lo programado en el Programa de
Trabajo de Control Interno del ejercicio fiscal
correspondiente.

Identificar, documentar e informar de manera trimestral
durante los primeros 8 dias habiles del mes siguiente del
periodo a reportar, las acciones necesarias a realizar al
interior de las Unidades Responsables, las cuales hayan
contribuido, fortalecido y sido relevantes en cada uno de
los principios y componentes de Control Interno
definidos en la normatividad aplicable, asi como remitir
la evidencia que avale la informacién reportada a través
de firma electronica.

Secuencia de firma

Nota: En caso que las Unidades Responsables no
hayan realizado acciones /puntos de interés
establecidos en los Lineamientos de Control Interno
para la Administracion Publica del Estado de
Guanajuato, con la finalidad de atender y cumplir con lo
establecido, se debera elaborar un Plan de Accion de
Control Interno, definiendo asi los compromisos o
actividades necesarias por desarrollar, responsables y
fechas de atencion.

Recibir y revisar la informacion de cada Unidad
Responsable, verificando que cumpla con los criterios
definidos.

Nota: El equipo coordinador de Control Interno esta
integrado por:

e Coordinador del Comité de Control Interno
Coordinadora de Planeacion, Control y Calidad
Jefe/a de Control Interno y Proyectos de
Inversién

¢Comentarios?

Clave:
Responsable Documentos
Minuta de la
Comité de sesion del
Control Interno Comité que
corresponda.
Directores(as)
Generales
le)rr]llt?glelsn?eemo Infografl'a de las
acciones
realizadas en
los
Componentes
de Control
Interno

Evidencia de
acciones

Plan de accion

de Control
Interno
Equipo
Coordinador de
Control Interno Diagnéstico de
Componentes
de Control
Interno

Plan de accion
de Control
Interno

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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SIGAP/Firma Electronica
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Si. Remitir por correo electrénico los comentarios de la
informacién enviada para que se considere realizar los
cambios sugeridos, continda en paso 2.
No. Integrar la informacion de
Responsable

cada Unidad

Enviar propuesta del informe de control interno de la
Secretaria, a las y los integrantes del Comité de Control
Interno para la revisién y retroalimentacion de la
informacion.

Recibir, revisar y retroalimentar la informacién contenida
en el Informe de Control Interno de la SFIA.

Nota: La propuesta del Informe de Control Interno, se
envia dos semanas antes que se vaya a realizar la
reunion del Comité de Control Interno para la validacion
correspondiente. Las personas integrantes del Comité
de Control Interno lo revisaran y emitiran los
comentarios que consideren, durante la semana previa
a dicha reunién.

¢ Comentarios?
Si Emitir comentaros y/o  recomendaciones
correspondientes.

Atender las observaciones o comentarios, continua en
paso 4.

No Presentar propuesta de informe de Control Interno
en sesién de Comité.

Proporcionar visto bueno

Presentar Informe de Control Interno de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion al Titular de la
Secretaria.

Nota: Para presentar el Informe de Control Interno al
titular de la Dependencia, se debera contar con la
validacion (Oficio) del Subsecretario/a de Finanzas e
Inversion, Subsecretario/a de Administracion y
Procurador Fiscal.

Revisar la informaciéon contenida en el Informe de
Control Interno

¢Comentarios?
Si. Generar observaciones 0 comentarios para su
atencion.
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Equipo
Coordinador de
Control Interno

Equipo
Coordinador de
Control Interno

Equipo
Coordinador de
Control Interno

Director/a
General

Enlaces de
Control Interno

Director/a
General

Enlaces de
Control Interno

Director/a
General

Enlaces de
Control Interno

Coordinador del
Comité de
Control Interno

Comité de
Control Interno

Coordinador del
Comité de
Control Interno

Secretario/a de
Finanzas,
Inversion y

Administracion

Secretario/a de
Finanzas,

Direccion General Administrativa

Propuesta de
Informe de
Control Interno
Propuesta de
Informe de
Control Interno

Propuesta de
Informe de
Control Interno

Propuesta de
Informe de
Control Interno

Propuesta de
Informe de
Control Interno

Propuesta de
Informe de
Control Interno

Informe de
Control Interno

Informe de
Control Interno

Informe de
Control Interno
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Atender las observaciones o comentarios, continua en

1lla paso 10.

No. Enviar el Informe de Control Interno de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracion, a través del
Sistema de la Secretaria de la Transparencia y
Rendicion de Cuentas, antes del Gltimo dia habil del mes

12 de enero posterior del ejercicio fiscal que se reporta.

Nota: Enviar una copia al Organo Interno de Control de
la SFIA, con base a lo definido en el articulo 11 de los
LGCIAPEG.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Inversion y
Administracion
Equipo
Coordinador de
Control Interno
Secretario/a de
Finanzas,
Inversion y
Administracion

Informe de
Control Interno

Oficio
Informe de
Control Interno

Matriz de
Administracion
de Riegos (lery
2do semestre)

Evidencia de
las acciones

Flujograma Integracion del Informe de Control Interno de la Secretaria.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Control Interno y Proyectos de
Inversion
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Revisé

Coordinador(a) de Planeacién, Control y
Calidad

Direccion General Administrativa

https://controlinterno.strc.
guanajuato.gob.mx/#/

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-ICI-21.2.jpg

Proceso: Gestidn de la mejora continua en la SFIA

Version: 01

Nombre del Proceso Gestion de la mejora continua en la SFIA Fecha de Agosto

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo

Establecer acciones para analizar, mejorar y simplificar los procesos, tramites y servicios
de la Secretaria para promover cambios y desarrollos con enfoque de mejora continua.

Alcance Normatividad competencia de la Secretaria.
Procesos, tramites y servicios responsabilidad de la Secretaria.
Indicadores Porcentaje de cumplimiento del Programa de Mejora Regulatoria
Calificacion anual del Modelo SIGUE GTO de Gestion de la Calidad

Valoracion del riesgo (Sin controles) .
Posibles efectos de la

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
1. Manual de procesos y 1. Posible impugnacion de un acto
procedimientos publicados con laboral, en caso que éste
informacién deficiente. 7 — Grave 7 — Probable contravenga a un procedimiento

gue no esté actualizado o apegado
a la operacion real.
1. No contar con un marco de
referencia para mejorar la gestion

Modelo SIGUE GTO de Gestion organizacional y los servicios al
de la Calidad implementado 7 — Grave 5 — Posible interior de la Secretaria.
deficientemente en la Secretaria 2. Falta de implementacién de

mejoras en los procesos y servicios
institucionales.
1. Falta de mejora en regulacion
vigente.
2. No realizar acciones de
Politicas p_L’Jincas d(_e mejora 8 — Grave 5 _ posible simplificacién_ qe tramites y
regulatoria no realizadas. servicios.
3. Incumplimiento normativo.
4. Posibles sanciones
administrativas.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Valoracioén del riesgo (Sin

Posibles efectos de la

: o controles) Tipo de riesgo de A
Riesgo de corrupcion . i materializacion del
Grado de Probabilidad Corpeen riesgo
impacto de ocurrencia
NA NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso

Secretaria de la Transparencia y Rendicion
de Cuentas

Responsable de normateca de la SFIA

Duefios de los tramites y servicios de la
SFIA

Duefios de los procesos evaluados del
Modelo SIGUE GTO
Director/a General Administrativa

Clientes

Personas ciudadanas

Secretaria de la Transparencia y Rendicion
de Cuentas
Duefios de los procesos evaluados del
Modelo SIGUE GTO
Personas ciudadanas
Entes auditores
Personal de la SFIA

Marco Normativo

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato
Ley General de Mejora Regulatoria
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado
de Guanajuato
Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
Reglas de operacion en materia archivistica
del Grupo Interdisciplinario para los sujetos
obligados del estado de Guanajuato
Lineamientos para establecer los
calendarios, mecanismos, formularios e

Notificacion de actividades y plazos de los temas de mejora regulatoria

Notificacién plazos y criterios de la evaluacion del Modelo SIGUE GTO..
Regulaciones actualizadas en el Registro Estatal de Regulaciones, Tramites
y Servicios

Propuestas de mejora o simplificacion de regulaciones, trdmites y servicios
para integrarse en el Programa de Mejora Regulatoria de la SFIA.

Informacion para la evaluacién del Modelo SIGUE GTO

Notificacién de actualizaciéon de Manuales de Procesos y Procedimientos

Salidas del Proceso

Tramites y servicios de la Secretaria publicados en el Registro Estatal de
Regulaciones, Tramites y Servicios
Programa de Mejora Regulatoria de la Secretaria
Informe de Autoevaluacion Institucional del Modelo SIGUE GTO

Planes de accion de mejora en procesos evaluados en Modelo SIGUE GTO

Manual de Procesos y Procedimientos de cada Unidad Responsable
publicados en la pagina institucional de la Secretaria

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LOPEEG REF 04Enero02024.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgmr.htm
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-mejora-requlatoria-para-el-
estado-de-guanajuato
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%?2

01a%20SF1lyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq

rado%20v2.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2021&file=PO 88
2da_Parte 20210504.pdf

https://periodico.quanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio 2023&file=PO 23
2da_Parte 20230201.pdf
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LOPEEG_REF_04Enero2024.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgmr.htm
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-mejora-regulatoria-para-el-estado-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-mejora-regulatoria-para-el-estado-de-guanajuato
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2021&file=PO_88_2da_Parte_20210504.pdf
http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2021&file=PO_88_2da_Parte_20210504.pdf
https://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2023&file=PO_23_2da_Parte_20230201.pdf
https://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2023&file=PO_23_2da_Parte_20230201.pdf

FINANZAS

indicadores para la implementacion de los
Programas de Mejora Regulatoria de la
Administracion Publica Estatal

Acuerdo Gubernativo niimero 203 mediante
el cual se aprueba y expide el Modelo

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio _2022&file=PO 12
2da Parte 20220118.pdf

SIGUE GTO de Gestién de la Calidad

Lineamientos Generales de Control Interno
para el Poder Ejecutivo del Estado de

http://strc.guanajuato.gob.mx/documentos/PO 33 2da Parte 20220216 Lin
eamientos _Generales _de Control_Interno_2022.pdf

Guanajuato

Responsable

STRC/
Director/a General
Administrativa

UR,s/Duefios de
tramites y servicios
de la Secretaria /
Responsable de
normateca

UR’s/Duefios de
tramites y servicios
de la Secretaria /
Secretaria Técnica de
Mejora Regulatoria
UR’s/Duefos de
tramites y servicios
de la Secretaria /
Coordinadora de
Planeacion, Control y
Calidad
UR’s/Duefios de
tramites y servicios
de la Secretaria /
Coordinador/a de
Planeacion, Control y
Calidad
Coordinador/a de
Planeacion, Control y
Calidad
Jefe de mejora
continua

Coordinador/a de
Planeacion, Control y
Calidad

Politica General

NA

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Emitir solicitud y criterios para actualizar la informacion o evaluacion correspondiente.

Actualizar y documentar correctamente la informacion requerida

Determinar programa de trabajo/mejora

Realizar las acciones plasmadas en el Programa de Mejora Regulatoria y recabar evidencias de su
cumplimiento.

Dar seguimiento a las actividades y proyectos definidos en los Programa de Mejora

Coordinar la integracion y actualizacion de informacion

Integracion y actualizacion de informacion con base a los criterios y requerimientos definidos

Enviar o publicar la informacién con base a los criterios y requerimientos definidos, asi como para el
cumplimiento de la normatividad aplicable.
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http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO_12_2da_Parte_20220118.pdf
http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO_12_2da_Parte_20220118.pdf
http://strc.guanajuato.gob.mx/documentos/PO_33_2da_Parte_20220216_Lineamientos_Generales_de_Control_Interno_2022.pdf
http://strc.guanajuato.gob.mx/documentos/PO_33_2da_Parte_20220216_Lineamientos_Generales_de_Control_Interno_2022.pdf

Flujograma Gestion de la mejora continua en la SFIA

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

F-DGA- GMC-1 https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/

F-DGA- GMC-1.xlIsx

Programa de Mejora Regulatoria

F-DGA- GMC-2 ., o https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
Informe de Autoevaluacion Institucional F-DGA- GMC-2.docx
https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
c b P-MPP-N-2024.2.docx
- - . arta Proceso
F-DGA- GMC-3 https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-SGCyGE-GP-9.1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
b dimi P-MPP-N-2024.2.docx
. . B rocedimiento
F-DGA- GMC-4 https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-SGCyGE-GP-9.1.docx
. . https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA- GMC-5 Instructivo de Trabajo F-SGCYGE-GP-10.docx
. https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGA- GMC-6 Control de cambios F-SGCYGE-GP-12.xXIsx
Elaboré Revis6 Aprobd
Jefe(a) de Mejora Continua Coordinador(a) dgalri’(ljzrljeacién, Control y Director(a) General Administrativo(a)
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CPCC-GMC-22.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-%20GMC-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-%20GMC-1.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-%20GMC-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGA-%20GMC-2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/P-MPP-N-2024.2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/P-MPP-N-2024.2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-9.1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-9.1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/P-MPP-N-2024.2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/P-MPP-N-2024.2.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-9.1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-9.1.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-10.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-10.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-12.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-SGCyGE-GP-12.xlsx

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Gestion de Mejora Regulatoria de la Secretaria

Sustantivo

Gestion de Mejora Regulatoria de la Secretaria.

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Atender la normativa vigente que establezca la Autoridad de Mejora Regulatoria para establecer

las acciones de mejoras en las regulaciones y la simplificacion de tramites y servicios de la
Secretaria, haciendo uso del analisis de procesos y de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones aplicables.

1 afio

ejecucion:

No

Actividades

Definir y dar a conocer las directrices de Mejora
Regulatoria de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion.

Nota: El Responsable Oficial de Mejora Regulatoria es
designado por la persona Titular de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion.

Realizar actualizacion del Registro Estatal de

Regulaciones, Tramites y Servicios.

Nota: Se debera inscribir o modificar la informacion en
el Catélogo dentro de los diez dias siguientes a que se
publique en el Medio de Difusion la disposicion que la
fundamente o, en su caso, se identifique la necesidad
de que se actualice la informacién.

Revisar con las personas duefias de los tramites y
servicios, asi como con el equipo directivo de su area,
las acciones en materia de regulaciones necesarias
realizar para un adecuado marco juridico que regule el
funcionamiento, asi como aquellas acciones a realizar
para mejorar y simplificar los tramites y servicios que
ofrecen.

Nota: El equipo de Mejora Regulatoria de la SFIA, esta
integrado por:

a. Responsable del registro de normateca (PFE)

b. Responsable de sistemas (DGTIT)

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Responsable
Oficial de
Mejora
Regulatoria.

Responsable de
normateca
/
Personas
Servidoras
Publicas
responsables
de los tramites
y servicios

Equipo de
Mejora
Regulatoria de
la SFIA

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Oficio

MP-DGA-CPCC-GMR-
22.1

Sistema / Mddulo SAP y
Transacciéon

Firma Electrénica

http://www.eguanajuato.g
ob.mx/

/
e-oficio

http://sfia-
correspondencia.quanaju
ato.gob.mx/e-
oficio/#/login

Registro Estatal de
Regulaciones, Tramites y
Servicios
http://tramitesyservicios.g
uanajuato.gob.mx/admin/

login.php



http://www.eguanajuato.gob.mx/
http://www.eguanajuato.gob.mx/
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://sfia-correspondencia.guanajuato.gob.mx/e-oficio/#/login
http://tramitesyservicios.guanajuato.gob.mx/admin/login.php
http://tramitesyservicios.guanajuato.gob.mx/admin/login.php
http://tramitesyservicios.guanajuato.gob.mx/admin/login.php
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c. Personas dueflas o responsables de los
tramites y servicios de la SFIA

d. Jefe/a de Mejora Continua de la SFIA

e. Secretaria Técnica de Mejora Regulatoria de la
SFIA

Enviar las propuestas de mejora en materia de
regulaciones, asi como para la simplificacion
administrativa o cambio de nivel de digitalizacion de los
tramites y servicios que seran necesarias realizar
durante el afio.

Integrar y presentar la propuesta del Programa de
Mejora Regulatoria de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion con base a la informacion
enviada por las areas al Responsable Oficial de Mejora
Regulatoria

Validar el Programa de Mejora Regulatoria de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Enviar a la Secretaria de la Transparencia y Rendicion
de Cuentas el Programa de Mejora Regulatoria,
debidamente integrado en los tiempos definidos para su
entrega.

Difundir los Programas de Mejora Regulatoria
Preliminares para su consulta publica durante al menos
treinta dias, a fin de recabar comentarios y propuestas
de la ciudadania, en la pagina electronica de la
Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas

Enviar los comentarios y propuestas recabadas durante
la consulta publica a la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Valorar los comentarios y propuestas realizadas por la
ciudadania para incorporarlos al Programa de Mejora
Regulatoria y enviarlo a la Secretaria de Ila
Transparencia y Rendicién de Cuentas.

Nota: En su caso manifestar las razones por las que no
se considera factible su incorporacion.

Validar el Programa de Mejora Regulatoria Definitivo de
la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Nota: El Organo Interno de Control deberd, de
conformidad con sus atribuciones, dar seguimiento al
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Equipo de
Mejora
Regulatoria de
la SFIA

Secretaria
Técnica de
Mejora
Regulatoria

Responsable
Oficial de
Mejora
Regulatoria
Secretaria
Técnica de
Mejora
Regulatoria

Direccion
General de
Simplificacion
Administrativa
e Impacto
Regulatorio
(STRC)

Direccion
General de
Simplificacion
Administrativa
e Impacto
Regulatorio
(STRC)
Equipo de
Mejora
Regulatoria de
la SFIA

Responsable
Oficial de
Mejora
Regulatoria

Direccion General Administrativa

Programa de
Mejora
Regulatoria
Preliminar

Programa de
Mejora

Regulatoria

Preliminar

Programa de
Mejora
Regulatoria
Preliminar
Programa de
Mejora
Regulatoria
Preliminar

Programa de
Mejora

Regulatoria

Preliminar

Anexo IV
“Comentarios y
Propuestas de

Consulta
Publica”

Anexo IV
“Comentarios y
Propuestas de

Consulta
Publica”

Reporte
trimestral de
Mejora
Regulatoria

Firma Electrénica

http://www.eguanajuato.gq

ob.mx/

Correo electrénico

Firma Electrénica

http://www.eguanajuato.g

ob.mx/



http://www.eguanajuato.gob.mx/
http://www.eguanajuato.gob.mx/
http://www.eguanajuato.gob.mx/
http://www.eguanajuato.gob.mx/

12

13

14

15

16

17

18

FINANZAS

cumplimiento del Programa de Mejora Regulatoria y
emitir sus comentarios si asi lo considera conveniente.

Enviar a la Secretaria de la Transparencia y Rendicion
de Cuentas el Programa de Mejora Regulatoria
Definitivo, debidamente integrado en los tiempos
definidos para su entrega.

Enviar por correo electronico el Programa de Mejora
Regulatoria Definitivo, a las personas responsables de
la normateca, tramites y servicios, para conocimiento,
seguimiento y cumplimiento de compromisos con base
a las fechas estipuladas.

Proporcionar seguimiento de las acciones definidas en
el Programa de Mejora Regulatoria, para asegurar su
cumplimiento en tiempo y forma.

Solicitar el estatus de avance de cumplimiento del
Programa de Mejora Regulatoria y la evidencia que lo
sustenta a las personas duefias de los tramites y
servicios de forma trimestral.

Capturar en el Reporte trimestral el avance de los
proyectos y cargar la evidencia en la carpeta
correspondiente en el Drive de Google compartido por
la Autoridad de Mejora Regulatoria.

Nota: Se capturan 4 reportes trimestrales en los meses
de abiril, julio, octubre y enero, dentro de los primeros
cinco dias habiles del trimestre que se reporta.

Revisar y validar los avances trimestrales del
cumplimiento del Programa de Mejora Regulatoria.

Nota: Con base a los avances y/o cumplimiento del
Programa de Mejora Regulatoria, el ROM toma
decisiones o define acciones a realizar para asegurar el
cumplimiento del Programa de Mejora Regulatoria, para
definir las actualizaciones correspondientes.

Integrar y presentar los avances y cumplimiento del
Programa de Mejora Regulatoria de la SFIA
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Secretaria
Técnica de
Mejora
Regulatoria

Secretaria
Técnica de
Mejora
Regulatoria

Secretaria
Técnica de
Mejora
Regulatoria
Secretaria
Técnica de
Mejora
Regulatoria

Secretaria
Técnica de
Mejora
Regulatoria

Responsable
Oficial de
Mejora
Regulatoria.

Secretaria
Técnica de
Mejora
Regulatoria

Direccion General Administrativa

Programa de Firma Electrénica

Mejora
Regulatoria . .
Definitivo http://www.eguanajuato.gq
ob.mx/
Evidencia Correo electrénico
/
e-oficio
http://sfia-
correspondencia.guanaju
ato.gob.mx/e-
oficio/#/login
Reporte
trimestral de
Mejora
Regulatoria
Drive de Google
Reporte
trimestral de
Mejora
Regulatoria
Drive de Google
Informe
ejecutivo
Reporte de
Mejora
Regulatoria
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Conocer el cumplimiento del Programa de Mejora Responsable Informe

Regulatoria. Oficial de ejecutivo
19 Mejora Reporte de
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Regulatoria. Mejora
Regulatoria

Flujograma Gestion de Mejora Regulatoria de la Secretaria

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Instructivo de trabajo Actualizacidn del Registro Estatal de Regulaciones, Tramites y Servicios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Planeacién, Control y Director(a) General Administrativo(a)

Jefe(a) de Mejora Continua Calidad
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Administracion del Modelo SIGUE GTO de Gestion de la Calidad

Sustantivo

Version: 00

Administracion del Modelo de Gestion de Calidad SIGUE GTO Eechalde

Diciembre
2023

Soporte

Impulsar el desarrollo y competitividad gubernamental de la Secretaria a través de la mejora e
innovacién de los procesos internos mediante técnicas de calidad con énfasis en la satisfaccion
ciudadana, mejora de procesos, cumplimiento normativo y fomento de la transparencia y rendicion
de cuentas.

4 meses

ejecucion:

No

Actividades

Solicitar la integracién de la informacion para el
cumplimiento de los requisitos definidos en el Modelo
SIGUE GTO de Gestiéon de la Calidad por medio de
correo electronico, asi como notificar la fecha para envié
del Informe de Autoevaluacion Institucional.

Conocer la solicitud y gestionar la informacion para cada
uno de los criterios a evaluar a las Unidades
Administrativas correspondientes.

Realizar durante los dos primeros meses del afio, mesas
de trabajo con las personas responsables de los
procesos a evaluar y proporcionar asesorias para
asegurar la correcta documentacion de informacion de
los criterios del SIGUE GTO

Revisar, documentar e integrar correctamente la
informacién asi como la evidencia que avale cada uno
de los criterios evaluados durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

Enviar la informacion que avale correctamente cada uno
de los criterios evaluados.

Ver secuencia de firma.

Nota: Las fechas de entrega y los criterios para la
documentacion y envio, se acuerdan en las reuniones.
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Responsable

Secretaria de la
Transparencia
y Rendicién de

Cuentas.

Coordinador/a
de Planeacion,
Control y
Calidad

Jefe/a de Mejora
Continua

Personal
Directivo
/
Responsables
de procesos
Personal
Directivo
/
Responsables
de procesos

Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Guia del Modelo
SIGUE GTO de
Gestion de la
Calidad.

Oficio
Matriz de
responsabilidades
del SIGUE

Matriz de
responsabilidades
del SIGUE
Documentacién de
evidencia
Matriz de
responsabilidades
del SIGUE.
Documentacién de
evidencia

MP-DGA-CPCC-
AMS-22.2

Sistema / M6dulo
SAP y Transaccién

Correo electrénico
http://sique.strc.quana

juato.gob.mx/index.ph

p/modelo-de-calidad-

sigue-gto/
Firma Electrénica

http://www.eguanajua
to.gob.mx/

/

e-oficio

http://sfia-
correspondencia.gua
najuato.gob.mx/e-

oficio/#/login

Firma Electrénica

http://www.eguanajua
to.gob.mx/

/

e-oficio

http://sfia-
correspondencia.gua
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Recibir la informacién que avale correctamente cada
uno de los criterios evaluados.

¢Esta debidamente integrada la informacién?

No. Emitir comentarios para la correcta integracion y/o
formato.

Continta en paso 5.

Si. Integrar la informacion en el Informe de
Autoevaluacion Institucional, asegurando que la
redaccion de los 99 elementos de gestion, cumplan, asi
como avalen los niveles de evaluacion y enviarlo via
correo electronico al enlace de la STRC.

Nota:
Niveles de Evaluacion Modelo SIGUE GTO

Evaluar los criterios del Modelo SIGUE GTO de Gestion
de la Calidad, otorgar la calificacion correspondiente y
notificarlo a la Coordinacién de Planeacién, Control y
Calidad.

Nota: La STRC proporciona reconocimiento publico a
las dependencias y entidades mejor evaluadas en el
Modelo SIGUE GTO de Gestién de la Calidad de la
Administracion Publica Estatal y difunde el material y
resultados pertinentes en su pagina electronica
institucional.:
https://sigue.strc.guanajuato.gob.mx/index.php/sigue-

gto/

Difundir por medio de correo electrénico los resultados
obtenidos en la evaluacion al interior de la Secretaria.
Analizar areas de oportunidad a partir de la evaluacion
recibida y proponer planes de accién de mejora continua
a los duefios de los procesos y personal directivo para
la siguiente evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Coordinador/a
de Planeacién,
Control y
Calidad
/
Jefe/a de Mejora
Continua
Coordinador/a
de Planeacién,
Control y
Calidad
/
Jefe/a de Mejora
Continua

Secretaria de la
Transparencia
y Rendicion de

Cuentas.

Jefe/a de Mejora
Continua

Jefe/a de Mejora
Continua

Documentacién de
evidencia.

Informe de
Autoevaluacion
Institucional.

Informe de
Autoevaluacion
Institucional.
Presentacién
Ejecutiva.

Presentacién
Ejecutiva.

Planes de accion.

Flujograma Administracion del Modelo SIGUE GTO de Gestion de la Calidad.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Mejora Continua
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Revisoé

Coordinador(a) de Planeacion, Control y
Calidad

Direccion General Administrativa

najuato.gob.mx/e-
oficio/#/login

Aprobo

Director(a) General Administrativo(a)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Coordinacion de la integracion y actualizacion de los manuales de procesos y
procedimientos

Sustantivo

Version: 00

Coordinacion de la integracion y actualizacién de los manuales de
procesos y procedimientos

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Diciembre
2023

Contar con un documento oficial que sea una herramienta de trabajo que documente

correctamente la secuencia de actividades a realizar para contribuir en el correcto desempefio de
las funciones, asi como proporcionar informacién basica para el desarrollo de las acciones en pro
de la modernizacién, innovacion y simplificacion administrativa.

3 meses

ejecucion:

No

Actividades

Solicitar a través de Firma Electrénica la actualizacién
de los Manuales de procesos y procedimientos de
cada Unidad Responsable con base a lo definido en la
normatividad y metodologia aplicable.

Ver secuencia de firma.

Recibir solicitud y girar instrucciones para la
actualizacion correspondiente.

Nota: Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion, Articulo 10 fraccién X, cita
gue es responsabilidad de las Direcciones Generales:
“Formular los manuales de organizacion y de sistemas
y procedimientos de trabajo que se requieran para el
eficiente y eficaz ejercicio de sus facultades

Realizar las gestiones necesarias para coordinar al
interior de la Unidad Responsable con el equipo
directivo y responsables de los procesos y
procedimientos a documentar.

Revisar la informacién contenida en el Manual de
procesos y procedimientos, y en caso de identificar
cambios en la  normativa, operacion  del
proceso/procedimiento, sistematizacion de estos,

Responsable

Director/a General
Administrativo(a)

Directores/as
Generales

Titular de la
Coordinacién
Administrativa de la
UR

Personal Directivo

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General Administrativa

Clave:

Documentos

Oficio circular

Guia Manual de

MP-DGA-CPCC-
MPP-22.3

Sistema / Médulo
SAP Yy
Transaccién

Firma Electrénica

procesos y http://www.eguanaj
procedimientos uato.gob.mx/
/
e-oficio
http://sfia-

Oficio circular
Guia Manual de

correspondencia.g
uanajuato.gob.mx/

e-oficio/#/login
Firma Electrénica

procesos y http://www.eguanaj
procedimientos uato.gob.mx/

Narrativa de
procedimiento
Flujograma
Formatos

/
e-oficio

http://sfia-
correspondencia.g

uanajuato.gob.mx/
e-oficio/#/login
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formatos, etc., realizar la actualizacion

correspondiente.

Nota: La Coordinacion de Planeacion, Control y Calidad
proporciona asesoria y/o capacitacion necesaria para la
elaboracién e integracion del manual correspondiente
(temas de proceso, riesgos y diagramado en el software
Bizagi, generacion de URL’s).

Entregar la informacion debidamente revisada y
actualizada de los procesos y procedimientos con base
a la operacion, estructura y normativa aplicable.

Recibir e integrar correctamente la informacion en el
Manual de Procesos y Procedimientos de su Unidad
Responsable, con base a lo definido en la Guia
correspondiente.

Enviar por Firma Electrénica el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Unidad Responsable
debidamente actualizado e integrado.

Ver secuencia de firma.

Recibir Manual de Procesos y Procedimientos y revisar
su formato de acuerdo a la Guia Manual de procesos
y procedimientos vigente.

¢ Esta debidamente integrado el Manual de Procesos
y Procedimientos (formato)?
la correcta

Nota: Es responsabilidad del &rea

actualizacion de la informacion.

No, emitir comentarios para la correcta integracion y/o
formato.
Contintia en paso 6.

Responsables de
procesos y
procedimientos

Personal Directivo
/

Responsables de
procesos y
procedimientos

Titular de la
Coordinacion
Administrativa de la
UR

Directores/as
Generales

Coordinador/a de
Planeacion, Control
y Calidad

/

Jefe/a de Mejora
Continua

Coordinador/a de
Planeacion, Control
y Calidad

/
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Carta proceso
Narrativa de
procedimiento
Instructivo de

Trabajo
Flujograma
Formatos

Carta proceso
Narrativa de
procedimiento
Instructivo de

Trabajo
Flujograma
Formatos
Oficio Manual de
Procesos y
Procedimientos

Firma Electrénica
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uanajuato.gob.mx/
e-oficio/#/login
Firma Electrénica
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/
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Jefe/a de Mejora

Continua
Firma Electrénica
http://www.equanaj
uato.gob.mx/
Oficio /
9 Si, recibir el Manual de Procesos y Procedimientos Director/a General Manual de
debidamente actualizado e integrado. Administrativa Procesos y -
o e-oficio
Procedimientos
http://sfia-
correspondencia.g
uanajuato.gob.mx/
e-oficio/#/login
Gestionar por correo electronico con la Direccién de
Normatividad de la Procuraduria Fiscal del Estado la
publicacion en la pagina de_ Ig Secretaria de_ cada Pagina electrénica
Manual de procesos y procedimientos de las Unidades nstitucional
Responsables, . instituciona
Coordinador/a de Manuales de
10 Planeacion, Control procesos y https://finanzas.gua
. . L li imi i
Nota: En cumplimiento del articulo 22, fraccion 1l de la y Calidad Procedimientos ggils;té)ibqn(;i%(g:a)chhl
Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de :
Guanajuato. D

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Coordinacion de la integracion y actualizaciéon de los manuales de procesos y
procedimientos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revis6 Aprobd

Coordinador(a) de Planeacion, Control y Director(a) General Administrativo(a)

Jefe(a) de Mejora Continua Calidad
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Control de Cambios

Para visualizar Control de Cambios dar clic aqui
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