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Glosario
A. Siglas.
Sigla Significado
ASEG Auditoria Superior del Estado de Guanajuato
ASF Auditoria Superior de la Federacién
CACEG Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Guanajuato
CFDI Comprobante Fiscal Digital
CONAC Consejo Nacional de Armonizacién Contable
DGCG Direccion General de Contabilidad Gubernamental
DGF Direccion General Financiera
DGIP Direccion General de Inversion Pablica
DGPyCI Direccion General de Politica y Control de Ingresos de la Secretaria de Finanzas
DGTIT Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones
EFOS Empresas que Facturan Operaciones Simuladas EFOS
FEIEF Fondo de Estabilizacion de los Ingresos de las Entidades Federativas
FOFIR Fondo de Fiscalizacion y Recaudacion
IEPS Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios
IMCO Instituto Mexicano para la Competitividad.
INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
ISAN Impuesto Sobre Automéviles Nuevos
ISR Impuesto sobre la renta
ISSEG Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato
ITDIF Indice de Transparencia y Disponibilidad de la Informacion Fiscal de las Entidades Federativas
LDFEFM Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
LGCG Ley General de Contabilidad Gubernamental
PEC Pago Electrénico de Contribuciones
PEF Presupuesto de Egresos de la Federacion
PEI Plataforma Estatal de Informacién
RFC Registro federal de contribuyentes
RPU Registro Publico Unico

) FINANZAS
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SAT Servicio de Administracion Tributaria
SATEG Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

SdA Sistema de Alertas
SEVAC Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable

SF Secretaria de Finanzas

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SIAE Sistema Integral de Administracion Estatal

SIHP SISTEMA INTEGRAL DE HACIENDA PUBLICA
SIRET Sistema para la Recepcion Telematica de la Cuenta Publica e Informacién Financiera (SIRET)
SRFT Sistema de Reporte de Recursos Federales Transferidos

TESOFE Tesoreria de la Federacién

VIM Vendor Invoile Management

B. Términos.

Término Significado

N/A N/A

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental




) FINANZAS

Resumen de Procesos

Datos Generales

Total de Procesos Total de Procedimientos
20 68
Area No VS Fecha d?, Proceso e No VI Fect_wa d?, Procedimiento Clave
actualizaciéon actualizacion

. Generacién de Cuentas  MP-DGCG-

1 00 Diciembre 2023 DCSC-IFC-

por Cobrar GCC-1.1

Andlisis y Seguimiento

a las Cuentas de MP-DGCG-

- Anticipos a DCSC-IFC-

2 00 Diciembre 2023 Proveedores de Bienes ASCA-1.2

y Anticipos a
Contratistas
Validacién de los

registros de las cuentas MP-DGCG-

L - contables de Pasivo DCSC-IFC-

Direccién de - Revision Q‘? la 3 00 Diciembre 2023 contenidas en la VRCC-1.3

o Diciembre informacion MP-DGCG-
Contabilidad del 1 00 ) . balanza de
2023 financiera DCSC-IFC-1 -
Sector Central centralizada comprobacion

MP-DGCG-

4 00 Diciembre 2023 Registro al Ingreso de DCSC-IFC-
la Deuda RIDyCC-1.4

Control en cuentas de ggg%ﬁig

5 00 Diciembre 2023 orden de la deuda I

publica CCODP-1.5

Andlisis y Revisién de MP-DGCG-

6 00 Diciembre 2023 los pasivos al cierre del  DCSC-IFC-

ejercicio por ramos ARP-1.6

presupuestales
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00

Diciembre
2023

Administracién de

Informacion MP-DGCG-
Financiera del DCSC-APE-
Patrimonio del 2

Estado

10

11

12

13

00

00

00

00

00

00

00
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Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Validacion de los
registros de las cuentas
contables de Ingresos
contenidas en la
balanza de
comprobacion
Validacion de los
registros de las cuentas
contables
correspondientes a
Otros Apoyos
Federales contenidas
en la balanza de
comprobacién

Generacion de Datos
Maestros

Analisis y Revision de
Informacion Financiera
de Bienes Muebles e
Inmuebles
Elaboracion de
Reportes y Registros
de capitalizacion de
Obras en Proceso de
Bienes de Dominio
Publico, Propio y
Trasferibles
Elaboracion de
Reportes de Terrenos
en Proceso de
Regularizacion y
notificacion.
Actualizacion de las
Participaciones en
Acciones de las
Empresas de
Participacion Estatal
Mayoritaria

MP-DGCG-
DCSC-IFC-
VRCI-1.7

MP-DGCG-
DCSC-IFC-
VRCOAF-
18

MP-DGCG-
DCSC-IFC-
GDM-1.9

MP-DGCG-
DCSC-APE-
IFBMI-2.10

MP-DGCG-
DCSC-APE-
COP-2.11

MP-DGCG-
DCSC-APE-
RTPRyN-
2.12

MP-DGCG-
DCSC-APE-
EPEM-2.13




) FINANZAS

3 00
Direcciéon de
Contabilidad del 00
Sector Central
5 00

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Seguimiento a
Conciliaciones
Bancarias

Analisis y
seguimiento de los
recursos
ministrados de la
Federacion al
Estado

Seguimiento a
Pagos y Reintegros

MP-DGCG-
DCSC-SCB-
3

MP-DGCG-
DCSC-
RMFE-4

MP-DGCG-
DCSC-PR-5

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00
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Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Seguimiento a
Extinciones de
Fideicomisos sin
Estructura Orgéanica

Generacion de
Extractos Bancarios

Elaboracion de
Conciliaciones
Bancarias

Elaboracion de
Reportes por
Conciliaciones e
inconsistencia
Emisién de
Conciliaciones
Integrales de Recursos
Ramo 33, Estatales y
Municipales
Emisiéon de
Conciliaciones
Integrales de Recursos
Federales

Reintegros a la
TESOFE R33

Reintegros a TESOFE
Otros Apoyos
Federales

Devoluciones a
terceros

Devoluciones por
concepto de
Certificados de
Depdsito y Garantias
de Subastas

MP-DGCG-
DCSC-APE-
SEF-2.14

MP-DGCG-
DCSC-
SCB-GEB-
3.15
MP-DGCG-
DCSC-
SCB-ECB-
3.16
MP-DGCG-
DCSC-
SCB-RCI-
3.17

MP-DGCG-
DCSC-
RMFE-

ECIR-4.18

MP-DGCG-
DCSC-
RMFE-

ECIRF-4.19

MP-DGCG-

DCSC-PR-

RR33-5.20

MP-DGCG-

DCSC-PR-

RAF-5.21
MP-DGCG-
DCSC-PR-

DT-5.22

MP-DGCG-
DCSC-PR-
CDyGS-
5.23
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00

00

Validacion y
Revisién de
procesos de la
Plataforma Estatal

Diciembre Informacion (PEI)
2023 .
derivados de la
recepcion de los
comprobantes
fiscales (CFDI)
Diciembre
2023

MP-DGCG-
DCSC-
VRPPEI-6

MP-DGCG-
DCSC-SEE-
7

24

25

26

27

28

29

30

31

00

00

00

00

00

00

00

00
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Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Entero de impuesto
predial

Reexpedicion de
cheques

Entero de retenciones
a terceros
institucionales

Validar la estructura del
Comprobante Fiscal
Digital por Internet para
su contabilizacion en la
Plataforma Estatal de
Informacion

Analizar y estandarizar
los procesos de registro
de los comprobantes
fiscales digitales

Gestion del proceso de
cancelacion de
comprobantes fiscales
digitales recibidos

Verificacion de RFC de
emisores de CFDI
contra listas de
contribuyentes que
facturan operaciones
simuladas publicadas
por el SAT
Incorporacion al
Gobierno del Estado los
entes publicos que se
Extinguen

MP-DGCG-
DCSC-PR-
EIP-5.24

MP-DGCG-
DCSC-PR-
RC-5.25

MP-DGCG-
DCSC-PR-
ERTI-5.26

MP-DGCG-
DCSC-
VRPPEI-
ECFD-6.27

MP-DGCG-
DCSC-
VRPPEI-
PRCFD-
6.28

MP-DGCG-
DCSC-
VRPPEI-
CCFDI-6.29

MP-DGCG-
DCSC-
VRPPEI-
VRFCyCFD
1--6.30

MP-DGCG-
DCSC-SEE-
IEPE-7.31




Direcciéon de
Cuenta Publica

) FINANZAS

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Seguimiento a

Extinciones y

Escisiones de entes

publicos

Gestion de la

Cuenta Publica

Estatal

Presentacion y
Publicacion de

Informacion
Contable y
Financiera

MP-DGCG-
DCP-GCP-1

MP-DGCG-
DCP-PPI-2

32

33

34

35

36

37

38

39

00

00

00

00

00

00

00

00
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Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Descentralizacion por
Escisiones de
Dependencias.

Presentacion de la
Cuenta Publica Anual.

Presentacion del
Informe Financiero
Trimestral.

Presentacion de los
Formatos de la Ley de
Disciplina Financiera.

Presentacion de los
informes para el
Instituto Mexicano para
la Competitividad
(IMCO).
Presentar informacion
para el indice de
Transparencia y
Disponibilidad de la
Informacion Fiscal de
las Entidades
Federativas (ITDIF).
Presentacion de
informes para el
Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia
(INEGI).
Evaluacion para el
Sistema de
Evaluaciones de la
Armonizacién Contable
(SEVAC), del Sector
Central del Poder
Ejecutivo.

MP-DGCG-
DCSC-SEE-
DED-7.32

MP-DGCG-
DCP-GCP-
CPA-1.1

MP-DGCG-
DCP-GCP-
IFT-1.2

MP-DGCG-
DCP-GCP-
FLDF-1.3

MP-DGCG-
DCP-PPI-
PIIMCO-2.4

MP-DGCG-
DCP-PPI-
PIITDIF-2.5

MP-DGCG-
DCP-PPI-
PIINEGI-2.6

MP-DGCG-
DCP-PPI-
ESEVACSC
-2.7
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Publicacion para el
cumplimiento de las
Obligaciones de

. Transparencia y MP-DGCG-
40 00 Diciembre 2023 P DCP-PPI-
Difusién de la
Do . PCOT-2.8
Informacion Financiera
establecida en el titulo
V de la LGCG
Publicacion de
Formatos del Sistema NIIDI?:E?D%?
41 00 Diciembre 2023 de Recursos Federales
; PFSRFT-
Trasferidos de la 59
SHCP. )
Anticipo de
Participaciones a
Municipios del Fondo
General, Impuesto
Federal sobre Tenencia
Mayo 0 Uso de Vehiculos, MP-DGCG-
42 02 2025 Impuesto sobre DCP-CPM-
Automoéviles Nuevos APM-3.10
(ISAN), Licencias y
Permisos de Alcoholes,
Venta Final de
Alcoholes, Venta Final
Mayo Control de MP-DGCG- de Gasolinas y Diésel
10 ol 2025 Parkl/lmpgqlqnes a DCP-CPM-3 M Complemento de MP-DGCG-
unIcIpios 43 02 23%/5? Participaciones a DCP-CPM-
Municipios. CPM-3.11
Pago de
Participaciones a
Municipios, IEPS
Gasc_)llna'Dle_s,eI, Fondo MP-DGCG-
Mayo de Fiscalizacion, Fondo
44 01 2025 de Compensacion DCP-CPM-
PPM-3.12

ISAN, Diferencia de
FOFIR, Ajustes, FEIEF
e ISR de Enajenacion

de Bienes
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Coordinacién de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable

) FINANZAS

11

13

00

00

00

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Entero de
Impuestos
Retenidos

Administracion de la
armonizacion
contable.

Gestion del Sistema
de Alertas (SdA) en
Municipios y
Paramunicipales.

MP-DGCG-
DCP-EIR-4

MP-DGCG-
CAAC-AAC-
1

MP-DGCG-
CAAC-SDA-
2

45

46

a7

48

49

50

51

52

53

01

00

00

00

00

01

01

01

01
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Mayo
2025

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Pago de ISR
Participable del articulo
3B de la Ley de
Coordinacion Fiscal a
los municipios

Préstamo de anticipo a
cuenta de
Participaciones.

Tramite de pago de
impuestos federales
retenidos

Tramite de pago de
impuestos cedulares
retenidos.

Actualizacién de los
instrumentos legales en
materia de
armonizacion contable.
Incorporacion de entes
publicos al Sistema
Integral de
Administracién Estatal
(SIAE).
Fortalecimiento del
Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE).
Asesoria sobre el
Sistema de Evaluacion
de la Armonizacion
Contable (SEVAC) en
Poderes, Organismos
Auténomos, Municipios
y Paramunicipales.
Monitoreo y revision de
la medicién del nivel de
endeudamiento de
entes municipales.

MP-DGCG-
DCP-CPM-
PISRP-3.13

MP-DGCG-
DCP-CPM-
PACP3.14

MP-DGCG-
DCP-EIR-
TPIFR-4.15

MP-DGCG-
DCP-EIR-
TPICR-4.16

MP-DGCG-
CAAC-AAC-
AlA-1.1

MP-DGCG-
CAAC-AAC-
ISH-1.2

MP-DGCG-
CAAC-AAC-
SHP-1.3

MP-DGCG-
CAAC-AAC-
SEV-1.4

MP-DGCG-
CAAC-SDA-
MNE-2.5
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14

15

. . 16
Direccion de

Contabilidad del
Sector

Paraestatal

17

00

00

00

00

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Coordinacioén de

Fondo ISR
participable en
Municipios y

Paramunicipales.

Generacion de

Estados
Financieros

Consolidados de los
entes publicos del
Sector Paraestatal

Supervisar el

registro y control de
las operaciones

financieras y
contables

efectuadas por las

entidades

paraestatales del

Gobierno del
Estado;

Administracién de
los Entes Publicos

del Sector
Paraestatal

MP-DGCG-
CAAC-ISR-3

MP-DGCG-
DCSP-EFC-
1

MP-DGCG-
DCSP-RC-2

MP-DGCG-
DCSP-AEP-
3

54

55

56

57

58

59

60

61

00

00

00

00

00

00

00

00
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Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Dispersion de emision
de fondo ISR
participable.

Generacion de
consultas de
aclaraciones a
inconsistencias de ISR
participable.

Analisis la informacién
financiera de las
entidades
paraestatales.

Generar conciliaciones
de las operaciones
financieras efectuadas
entre el Gobierno del
Estado y sus entidades
paraestatales;
Revisar y actualizar los
catalogos de cuenta
para el registro
contable de las
operaciones de las
entidades paraestatales
gque hayan adoptado la
Plataforma Estatal de
Informacion

Creacion de Entes
Publicos del Sector
Paraestatal

Modificacién y/o Fusién
de Entes Publicos del
Sector Paraestatal

Extincion de Entes
Publicos del Sector
Paraestatal

MP-DGCG-
CAAC-ISR-
DEF-3.6

MP-DGCG-
CAAC-ISR-
GCA-3.7

MP-DGCG-
DCSP-EFC-
ICP-1.1

MP-DGCG-
DCSP-
RC—COE-
2.1

MP-DGCG-
DCSP-RC-
ACC-2.2

MP-DGCG-
DCSP-AEP-
CEP-3.1

MP-DGCG-
DCSP-AEP-
MEP-3.2

MP-DGCG-
DCSP-AEP-
EEP-3.3
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18
Direccion de
Contabilidad del
Sector
Paraestatal
19

Disefiar e
implementar el
sistema de
. contabilidad
Diciembre
00 gubernamental y
2023

control de

informacion

financiera del sector
paraestatal

Administrar el
Consejo de
Armonizacion
. Contable del Estado
Diciembre .
00 de Guanajuato, en
2023
el desarrollo de sus
actividades con
entidades
paraestatales.

MP-DGCG-
DCSP-DES-
4

MP-DGCG-
DCSP-
CACEG-5

62

63

64

65

66

67

00

00

00

00

00

00
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Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Establecer las politicas
y lineamientos en
materia financiera,
contable y de control,
para su aplicaciéon en
las entidades
paraestatales;

Coordinar la
implementacion de la
normativa emitida por el
Consejo Nacional de
Armonizacion Contable
en materia de
Contabilidad
Gubernamental de los
entes publicos del
sector paraestatal;
Administrar el Sistema
de Evaluaciones de la
Armonizacion Contable
en las entidades del
Sector Paraestatal
SEVAC
Coordinacion del
programa anual de
capacitacion en materia
de armonizacion
contable para los Entes
publicos del Estado de
Guanajuato.

Atencién de consultas
juridicas

Coordinacion del
Consejo de
Armonizacion Contable
del Estado de
Guanajuato.

MP-DGCG-
DCSP-DES-
DEM-4.1

MP-DGCG-
DCSP-DES-
EPL-4.2

MP-DGCG-
DCSP-
CACEG-
SEVAC-5.1

MP-DGCG-
DCSP-
CACEG-
CAC-5.2

MP-DGCG-
DCSP-
CACEG-
ACJ-5.3
MP-DGCG-
DCSP-
CACEG-
CCACEG-
5.4
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20

00

Diciembre
2023

Integracion de
Informacion para la MP-DGCG- — 4q 00

P DCSP-ICP-6
cuenta publica
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Diciembre 2023

Integracion del tomo VI
(Informacién Financiera
de las entidades del MP-DGCG-
sector Paraestatal) para DCSP-ICP-
su integracion en la ISP-6.1
cuenta publica Anual.
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Direccion de Contabilidad del Sector Central

Proceso: Revision de la informacion financiera centralizada

Version: 00

Nombre del Proceso Revision de la informacién financiera centralizada Fecha de Diciembre
actualizacion:
2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Verificar que los registros contables cumplan con las normas, politicas y criterios
contables vigentes para que la informacion financiera centralizada sea Util, confiable,
relevante, comprensible y comparable.

Alcance Informacion financiera de las Dependencias y unidades responsables de la Secretaria
de Finanzas.
Indicadores Namero de Balanzas de comprobacion emitida.

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

ocurrencia

Riesgo inherente

1. Informacioén financiera no real.
2. Informacion deficiente para toma
de decisiones.

3. Afectacioén en las calificaciones
del estado en materia de
informacion financiera.

4. Observaciones por entes
fiscalizadores.

5. Responsabilidades
administrativas.

Informacién financiera
centralizada, revisada 6. Serio 5. Posible
deficientemente

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcion Posibles efectos de la

Grado de impacto Probabilidad de materializacién del riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso

Dependencias, entidades y unidades
responsables de la Secretaria de Finanzas.  Registros contables y presupuestales en la Plataforma Estatal de Informacion
SAP

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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FINANZAS

Clientes Salidas del Proceso
Dependencias, entidades y unidades Balanza de comprobacion validada por cada periodo contable
responsables de la Secretaria de Finanzas
Direccién General de Contabilidad Notificacion de cierre de estados periodo contable para la generacion de
Gubernamental informacion financiera para cuenta publica
Marco Normativo Liga de Consulta

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversiony  https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamentolnteri
Administracion orSFlyAsep20.pdf

Politica General

En caso que los Entes fiscalizadores requieran informacién, la Direccién de Contabilidad del Sector Central proporcionara la
informacién correspondiente durante el plazo establecido.
Se apertura cada periodo contable durante la Ultima semana del mes que esta por cerrar.
En caso que las Dependencias requieran realizar un pago adicional de pasivos, deberan solicitar el Subsecretario de
Finanzas e Inversion la autorizacion de prérroga.

La Direccion de Contabilidad del Sector Central, analizar la viabilidad de solicitudes de autorizacién de prorroga de creacion
y pago de pasivos. Una vez verificada la informacion, generara por firma electrénica el oficio de autorizacion
correspondiente.

El Subsecretario de Finanzas e Inversion firmara el oficio a través del cual autoriza la prérroga de creacion y pago de
pasivos.

La Direccion de Contabilidad del Sector Central, proporcionara asesoria constante durante todo el proceso de pasivos al
cierre de cada ejercicio fiscal.

La Direccion de Contabilidad del Sector Central, bloqueara en sistema las cuentas contables de bancos, en base a las
solicitudes de cancelacion por parte de la Direccion General Financiera
El departamento de activos revisa mensualmente la cuenta de gastos a reserva de comprobar para verificar su naturaleza,
fecha de vencimiento y correcciones en campos asignados.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Dependencias Registrar y verificar sus operaciones financieras y pasivos en SAP.
Jefela de Cerrar el periodo contable.
Departamento
de Pasivos
Jefe/a de Realizar el cruce de informacién de ingresos y egresos contables contra los ingresos y egresos
Departamento presupuestales, o revision de solicitud de pasivos.
de Pasivos
Director/a de Cerrar el periodo de cuentas contables o generar la devolucion de pago de pasivos.

Contabilidad del
Sector Central

Director/a de Revisar y validar las cuentas contables de la balanza, asi como de pasivos.
Contabilidad del

Sector Central

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Flujograma Revision de la informacién financiera centralizada.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato

NA NA

Elaboré Revisé

Director(a) de Contabilidad del Sector

Jefe(a) de Pasivos. Central
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Liga de consulta

NA

Aprobo

Directora(a) General de Contabilidad
Gubernamental.



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGCG-DCSC-IFC-1.png

Generacion de Cuentas por Cobrar

Nombre del Procedimiento:

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de . o
ejecucion: 35 minutos diario
No Actividades

Verificar y registrar cuentas por cobrar solicitadas
1 por las dependencias.

¢ Los datos son correctos?

No. Se notifica via oficio a las Dependencias la no
la  procedencia.

Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

Si. Contabilizar cuentas por cobrar (varios

conceptos) telefonia fija, carga incorrecta de

combustible, pérdida de tarjeta accor, extravio de
2 activos, equipos de seguridad, dafios a vehiculos,
pagos duplicados, incumplimiento de obligaciones,
reparacion por dafios, descuento via némina y/o
finiquitos a empleados.
Elaborar oficios de respuesta notificando la creacién
de cuenta por cobrar.
Integrar pdlizas originales de las generaciones de
cuentas por cobrar, se relacionan y se entregan
4 para su resguardo.

Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

Solicitud por parte de la Direccién General
Financiera de las cuentas por cobrar a instituciones
bancarias derivadas de tipo de cambio.

Registrar cuentas por cobrar derivadas de tipos de
6 cambio en el ddlar generadas de operaciones
bancarias.

7 Notificar los movimientos de tipo de cambio a la
Direccion General Financiera
8 Verificaciéon de saldos mensuales de las cuentas

por cobrar de las Dependencias.

Notificacion de saldos mensuales de las cuentas
9 por cobrar de las Dependencias
Revisar secuencia de firma (hipervinculo)
Se recibe informacion solicitada y se realizan las
compensaciones en cuentas de deudores y cuentas
de mayor
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

10

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Generacion de Cuentas por Cobrar

recuperacion.

Responsable

Dependencias

Auxiliar de
activos

Auxiliar de
activos

Auxiliar de
activos

Auxiliar de
activos

Direccién
General
Financiera

Auxiliar de
activos

Auxiliar de
activos

Auxiliar de
activos

Auxiliar de
activos

Auxiliar de
activos

Clave:

Documentos

Oficios

Oficio

Pdlizas
contables

Oficio, poliza

Archivo de
texto

Oficio

Pélizas
contables

Registros
contables

Oficio y anexo

Documento de
compensacion

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Version: 00
Diciembre

2023

Efectuar revisiones de los adeudos a favor de Gobierno del Estado a efecto de gestionar la

MP-DGCG-DCSC-IFC-
GCC-1.1

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Firma electrénica y/o
correo electrénico

e-firma

Sistema SAP
F-22, FBL5N, FBL3N,
F-02.

e-firma

Programa pdf,
herramienta de internet
para unificar o separar

archivos pdf y

e-firma

e-firma

Sistema SAP
F-22, F-02
Correo electrénico
Sistema SAP
FBL5N, F-32, F-54

e-firma

Sistema SAP
F-44, F-32, F-54, F.13,
F-03



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Secuencia%20de%20firma%201.1.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Secuencia%20de%20firma%201.1.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Secuencia%20de%20firma%201.1.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php

Flujograma Generacion de Cuentas por Cobrar

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Directora(a) General de Contabilidad

Director(a) de Contabilidad del Sector Gubernamental.

Jefe(a) de Pasivos. Central.
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FINANZAS

Analisis y Seguimiento a las Cuentas de Anticipos a Proveedores de Bienes y
Anticipos a Contratistas

Version: 00
. Analisis y Seguimiento a las Cuentas de Anticipos a —
Nombre del Procedimiento: ; - ; Fecha de Diciembre
Proveedores de Bienes y Anticipos a Contratistas actualizacion:
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Mantener la informacion actualizada de adeudos por parte de las Dependencias para su
recuperacion oportuna.

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCSC-IFC-

ejecucion: 8 hrs Clave: ASCA-1.2
No Actividades Responsable Documentos SIEIEEY MOdu.IP SAP
y Transaccion
Obtener un reporte de la Plataforma Estatal de Encargado/a de
1 Informacién de Anticipos a Proveedores de Bienes Saldos de Reporte Sistema SAP
y Contratistas Activos P FBL3N
Se elabora reporte de antigiiedad de saldos y se Encargado/a de Sistema SAP
notifica a las dependencias ejecutoras. Saldos de .
2 Activos Oficio y anexo FBL3N
Revisar secuencia de firma (hipervinculo) e-firma
Se revisa las actualizaciones de los saldos. Encargado/a de Sistema SAP
3 Saldos de FBL3N
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Activos
Flujograma Analisis y Seguimiento a las Cuentas de Anticipos a Proveedores de Bienes y
Anticipos a Contratistas
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) de Contabilidad del Sector

Jefe(a) de Pasivos. Central.

Directora(a) General de Contabilidad
Gubernamental.
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) FINANZAS

Validacion de los registros de las cuentas contables de Pasivo contenidas en la

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

balanza de comprobacion

Validacién de los registros de las cuentas contables de Pasivo
contenidas en la balanza de comprobacién

Sustantivo

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion:
2023

Soporte

Objetivo: Verificar que los registros contables cumplan con las normas, politicas y criterios contables
vigentes.
Tiempo aproximado de . MP-DGCG-DCSC-IFC-
ejecucion: 8 horas Clave: VRCC-1.3
No Actividades Responsable Documentos SR, MOdu.If) SAPy
Transaccion
Registrar y verificar sus operaciones financieras Dependencias Sistema SAP
1 diariamente, para asegurar que la informacion que se SAP
encuentra en SAP sea correcta.
Qer(ar el perlodq contable el dia 10 habil de cada mes Jefe/a de Sistemna SAP
2 siguiente del periodo que se reporta. Departamento
. s_alr_87003642
de Pasivos - =
Analizar y revisar los saldos de la Balanza de Jefela de
3 comprobacion Departamento Sistema SAP
de Pasivos ZFIR019
¢ Correctos?
NO Solicitar la correccion, reclasificacién, registro, Jefe/a de
> ., . . Correo
3a compensacion o anulacion de movimientos mediante Departamento electrénico
correo electrénico. de Pasivos
Atender la correccién, reclasificacion, registro, .
4a . o ; Dependencias
compensacion o anulacion, continua en paso 3.
S| Realizar el cruce de informacion de ingresos y Jefela de
4 egresos contables contra los ingresos y egresos Departamento
presupuestales del Sector Central de Pasivos
Cerrar el periodo de cuentas contables (final) y notificar Jefe/a de SAP
5 para que sea revisada y validada la informacién Departamento
. . s_alr_87003642
registrada. de Pasivos - =
Director/a de
6 Revisar y validar las cuentas contables de la balanza. Contabilidad
del Sector
Central
Notificar a la Direccion de Cuenta Publica el cierre de
periodo contable. Jefe/la de
7 Departamento Correo electrénico
FIN DEL PROCEDIMIENTO. de Pasivos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Flujograma Validacion de los registros de las cuentas contables de Pasivo contenidas en la
balanza de comprobacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

) FINANZAS

Registro al Ingreso de la deuda

Sustantivo

Registro al Ingreso de la deuda.

BE -

Fecha de Diciembre
2023

actualizacion:

Soporte

Registrar el ingreso de la deuda publica contratada a través de la afectacion presupuestal por

cada disposicion bancaria que se emita para que se refleje en el presupuesto de ingresos del

1 hora

ejecucion:

No

3a

Actividades

Emitir oficio a través de firma electrénica, solicitando el
registro contable y presupuestal de la disposicion del
monto contratado de la deuda publica.

Recibir oficio de solicitud de registro contable y
presupuestal de la disposicién del monto contratado de
la deuda publica.

Verificar en SAP que la informacion sea correcta
¢Informacion correcta?

No, informar inconsistencia por correo electrénico,
continla en paso 1

Si Modificar en SAP la cuenta de pasivos a largo plazo
para que la posicidn presupuestaria afecte al ingreso
presupuestal.

Realizar en SAP el registro contable afectando a la
cuenta del ingreso bancario contra el ingreso contable -
presupuestal.

Modificar en SAP la cuenta de pasivo a largo plazo (sin
afectacion presupuestal), para que los movimientos
subsecuentes no afecten el presupuesto de ingresos
del estado.

Este movimiento se genera por cada disposicion
bancaria.

Elaborar y enviar por firma electrénica el oficio de
notificacion del registro contable y presupuestal por
cada disposicién bancaria solicitada.

Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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estado.

Responsable

Director/a
General
Financiera

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernamental
Jefe/la de
Departamento
de Pasivos

Jefe/la de
Departamento
de Pasivos
Jefe/a de
Departamento
de Pasivos

Jefe/a de
Departamento
de Pasivos

Jefe/a de
Departamento
de Pasivos

Jefe/a de
Departamento
de Pasivos

Clave:

Documentos

Oficio de
solicitud

Oficio de
solicitud

Oficio de
solicitud

Oficio de
respuesta

MP-DGCG-DCSC-IFC-
RIDyCC-1.4

Sistema/ Modulo SAP y
Transaccion

Sistema SAP
FS00

Sistema SAP
F-21

Sistema SAP
FS00

e-firma



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Secuencia%20de%20firma%201.4.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php

Flujograma Registro al Ingreso de la deuda.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General de Contabilidad

Director(a) de Contabilidad del Sector Gubernamental.

Jefe(a) de Pasivos. Central.
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

2a

) FINANZAS

Control en cuentas de orden de la deuda publica

1 hora

Actividades

Emitir por firma electronica la solicitud para
reconocer la suficiencia o reduccion presupuestal
de la deuda publica en las cuentas de orden.
Recibir y revisar la solicitud para reconocer la
suficiencia o reduccién presupuestal de la deuda
publica en las cuentas de orden

¢Correcta la solicitud?

NO Notificar por correo electronico la inconsistencia
identificada para su atencion, continua en paso 1.

Si Registrar en SAP las cuentas de orden de las
disposiciones solicitadas, identificando la fuente de
financiamiento, actualizando las bases de datos
para el control y seguimiento del recurso.

Elaborar y enviar oficio por firma electrénica
informando que los movimientos de la suficiencia o
disminucion del recurso de la deuda publica fueron
aplicados.

Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

Autorizar oficio de notificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Sustantivo

Control en cuentas de orden de la deuda publica

un control contable adicional.

Responsable

Direccion
General de
Presupuesto

Jefela de
Departamento
de Pasivos

Jefe/a de
Departamento
de Pasivos

Jefe/a de
Departamento
de Pasivos

Jefela de
Departamento
de Pasivos

Director/a de
Contabilidad
del Sector
Central

Flujograma Control en cuentas de orden de la deuda publica

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave:

Documentos

Oficio

Base de datos

Oficio de
respuesta

B -

Fecha de Diciembre
actualizacién: 2023

Soporte

Llevar un control del ejercicio y gasto de los recursos publicos provenientes de deuda para

MP-DGCG-DCSC-IFC-
CCODP-1.5

Sistema / Mddulo SAP
y Transaccion

F-02

e-firma

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) de Contabilidad del Sector
Central.

Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Gubernamental.
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https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGCG-DCSC-IFC-CCODP-1.5.png

) FINANZAS

Analisis y revision de los pasivos al cierre del ejercicio por ramos presupuestales

. -

Fecha de
actualizacion:

Andlisis y revision de los pasivos al cierre del ejercicio por

ramos presupuestales Diciembre

2023

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Sustantivo

Soporte

Conciliar saldos de cuentas de pasivo al cierre del ejercicio fiscal para verificar que

corresponda al gasto devengado.

MP-DGCG-DCSC-IFC-

ejecucion: 8 horas Clave: ARP-1.6
No Actividades Responsable Documentos S Modu.lp SAP
y Transaccion
Registrar en SAP la totalidad de los pasivos al cierre  Dependencias Manual de
1 del ejercicio fiscal durante el periodo establecido y registro de
notificado por la Secretaria de Finanzas. pasivos al
cierre
Verificar que no existan acreedores pendientes de Jefela de
> pago e importes en el presupuesto devengando. Andlisis y SAP
Revisién de FBL3N
¢Existen acreedores pendientes? Pasivos
Si Solicitar mediante correo electronico la
22 depuracién de las partidas abiertas, continua en
paso 1.
No Informar que no hay pagos pendientes de Jefe/a de .
. o e Listado de
3 acrgedores y SO|ICII.28..I‘ los formatos.de creacion de Angl!§|s y creacion de
pasivos para verificar que la informacion es Revision de .
. pasivos
correcta. Pasivos
Enviar por Firma Electronica la solicitud de Oficio
4 autorizacion de pago, con los formatos de pasivos  Dependencias Formatos de
correspondientes. pasivos
Verificar que cumplan con todos los requisitos.
5
¢Cumplen con todos los requisitos?
No. Realizar la devolucién del trdmite a través de Jefela de
5a firma electronica. Anél?s’is y Oficio e-firma
Revision de —
Revisar secuencia de firma (hipervinculo) Pasivos
Firmar oficio devolucion del tramite, continua paso Director/a de
3. Contabilidad
del Sector
Central
Si. Generar y comparar los reportes presupuestales
y contables de los gastos y de las cuentas de Jefe/a de
6 pasivo para determinar diferencias. Analisis y
Revision de
Pasivos
¢Existen diferencias?
Si. Notificar a las Dependencias mediante correo Jefe/a de
62 electronico las correcciones a realizar. Continda Analisis y
paso 3. Revision de
Pasivos
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Secuencia%20de%20firma%201.6.pdf
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) FINANZAS

No. Elaborar y enviar por Firma Electrénica el oficio Jefe/a de
7 de autorizacion de pago de pasivos. Angl!§|s y Oficio e-firma
Revision de I
Revisar secuencia de firma (hipervinculo) Pasivos
Firmar oficio de pago de pasivos Director/a de
9 Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO. del Sector
Central

Flujograma Anadlisis y revision de los pasivos al cierre del ejercicio por ramos presupuestales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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) FINANZAS

Validacion de los registros de las cuentas contables de Ingresos contenidas en
la balanza de comprobacion

Validacién de los registros de las cuentas contables de

e

Nombre del Procedimiento: ) _, Fecha Diciembre
Ingresos contenidas en la balanza de comprobacion actualizacidn:
2023

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Sustantivo

Soporte

Establecer las diferencias entre los registros contables presupuestales y bancarios del

ingreso para dar seguimiento a las correcciones correspondientes.

8 Horas

Actividades

Responsable

Clave:

Documentos

MP-DGCG-DCSC-IFC-
VRCI-1.7

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Verificar en SAP las cuentas del ingreso del mes a Jefela de
cerrar, que no tengan saldos contrarios a su Ingresos
naturaleza, fondos de ejercicios pasados Contables .
) . -, Sistema SAP
1 provenientes del usuario de la recaudacion Presupuestales FBL3N
(USERIDOC).
éSon correctas?
No, enviar un correo a las personas usuarias para Jefela de
gue se haga la correccién correspondiente y notifique Ingresos
la el numero de pdliza generada, continua en paso 1. Contables
Presupuestales
Si, corre balanza de comprobaciéon y se da por Jefe/a de
cerrado el ingreso para continuar la clasificacion de Ingresos
2 los reintegros a la SF. Contables
Presupuestales
Reporte Excel Sistema SAP
Generary revisar el reporte en SAP, en el Modulo del %o orte PSCD ZTPSCDRO006,
Public Sector Collection and Disbursement (PSCD) Auxiliar de Otros docurr)nental PSCD FPES3,
3 de las claves de Reintegros. . ZCERTIFICACIONES
Ingresos (recibos o
¢éSon correctas? lineas de
captura)
No, solicitar informacion via correo electrénico para -
i . L . P Auxiliar de Otros
3a  verificar informacion a la Direccion de Control del
| Ingresos
ngreso.
. L. Direccion de
Recibir por correo electronico el soporte de los
3b - . . Control del
recibos o lineas de captura solicitados
Ingreso
Jefela de
L . . Ingresos
3c Clasificar los reintegros, continua en paso 4. Contables
Presupuestales
Si, preparar informacion para el registro en SAP. Jefela de
4 Ingresos Sistema SAP
Contables F-21
Presupuestales
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FINANZAS

Registro de amortizacion de gasto a reserva, anticipo
a contratistas y proveedores, a Cuentas de

5  Patrimonio, Ingresos y Cuentas de Pasivo. Auxiliar de Pélizas Sistema SAP
Otros Ingresos contables F-54, F-21, F-44, F-03

¢Son correctas?

No, solicitar apoyo via correo electronico al Area
indicada para verificar acreedor, cuenta y montos

5a  para recibir y clasificar informacion. Auxiliar de
Otros Ingresos

Se continua paso 6.

Si, proceder al registro y compensacion de las
cuentas puente. Auxiliar de

6
Otros Ingresos
Imprimir a través del sistema la péliza y conjuntar el
soporte documental de cada una para resguardo en - ) )
7 archivo. Auxiliar de Polizas Sistema SAP

Otros Ingresos contables Z05B
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Validacion de los registros de las cuentas contables de Ingresos contenidas en la
balanza de comprobacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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Validacion de los registros de las cuentas contables correspondientes a Otros
Apoyos Federales contenidas en la balanza de comprobacion

e

Validacién de los registros de las cuentas contables
correspondientes a Otros Apoyos Federales contenidas en

Nombre del Procedimiento: o Fecha Diciembre
la balanza de comprobacion. 2023

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Revisar que los registros contables contenidos en la balanza de comprobacién correspondan
al correcto ejercicio de los recursos identificados como Otros Apoyos Federales para contar

con informacién confiable.

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCSC-IFC-

ejecucion: 1 dia Clave: VRCOAF-1.8
No Actividades Responsable Documentos Slstema/Modu.IE) SAP
y Transaccion
Registrar diariamente la informacion de cada
elemento de los Estados Financieros, reconocidos Dependenciasy
1 como Activo, pasivo, patrimonio, ingreso y egreso en entidades
atencion a los fondos especificos de Otros Apoyos
Federales.
Obtener y revisar reportes generados de la
Plataforma Estatal de Informacion de cada elemento
de _Ios Est_ados Flr_wanc[eros, reconocidos como Jefe/a de Otros
Activo, pasivo, patrimonio, ingreso y egreso de A
; - o poyos .
acuerdo a la temporalidad requerida en atencion a Reporte Sistema Integral de
2 o Federales, . > <
los fondos especificos de Otros Apoyos Federales. R contable Hacienda Publica
Digitalizacién
Nota: Los reportes se generan con base a los plazos y Archivo
definidos en los requerimientos normativos o por
motivo de auditorias.
Confirmar que cada registro contenido en la
L Jefe/a de Otros
Plataforma Estatal de Informacién incluya los datos ADOVOS
de identificacion contable para cada fondo poy Reporte Sistema Integral de
3 e Federales, . 2
especifico. Digitalizacio contable Hacienda Publica
igitalizacién
¢Cumple con los criterios? y Archivo
Jefela de Otros
No, Emitir observaciones para su correccién de las Apoyos
3a Dependencias y Entidades ejecutoras de los Federales, Correo electrénico
registros contables mediante correo electronico. Digitalizacién
y Archivo
Verificar que las observaciones se hayan atendido
: - . Jefela de Otros
por parte de la Dependencias y Entidades ejecutoras ADOVOS
de los registros contables mediante correo poy -
3b P Federales, Correo electréonico
electronico. LT
Digitalizacion
Continua paso 4. y Archivo
Si, Elaborar y enviar reportes que sean requeridos
por parte del Director/a de Contabilidad del Sector Jefe/a de Otros
Central para confirmacion de saldos de los fondos Apoyos
4 denominados Otros Apoyos Federales. Federales, Correo electronico
Digitalizacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO. y Archivo
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SECRETAREA DE FINANZAS

Flujograma Validacién de los registros de las cuentas contables correspondientes a Otros
Apoyos Federales contenidas en la balanza de comprobacidn.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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) FINANZAS

Generacion de datos maestros

e

Nombre del Procedimiento: Generacion de datos maestros Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Crear y bloquear en SAP cuentas contables de bancos en apego a la normatividad, para

Tiempo aproximado de

mantener actualizado la lista de cuentas vigente

1 hora

Clave:

MP-DGCG-DCSC-

ejecucion: IFC-GDM-1.9
No Actividades Responsable Documentos SR Modu_lp
SAP y Transaccion
Elaborar oficio de solicitud a la Direccion General Direccion
1 de Contabilidad Gubernamental, para la asignacion General Oficio
de datos contables, a una cuenta contable de Financiera
bancos.
Revisar que la cuenta este bien clasificada de Jefela de
> conformidad con el Clasificador por Rubro de Departamento
Ingresos de Pasivos
¢Es correcta la clasificacion?
2a No. Notificar por correo y solicitar oficio en alcance
con la correccion
Si. Determinar el origen de los recursos (Federal, Jefe/a de
3 Estatal, Municipal) se incorpora a la base de datos Departamento Convenio
y actualiza. de Pasivos
Ubicar la Institucion Bancaria. Se genera el dato en Jefela de . .
4 SAP. Departamento éﬁ;?]g i Slstlezzn;g()SAP
de Pasivos
Asignar fuente de financiamiento, de acuerdo al Jefe/a de Catalogo de .
. : Sistema SAP
5 origen de los recursos, se incorpora a la base de Departamento fuentes de FM5I
datos y se actualiza. Se genera el dato en SAP. de Pasivos financiamiento
Asignar el Deudor, de conformidad con la
f:la5|f|caC|on establecida por la DGCG, se Jefe/la de Catalogo de Sistema SAP
6 incorpora a la base de datos y se actualiza. Se Departamento
. Deudores FDO1
genera el dato en SAP. de Pasivos
Asignar ord(_en de trabajo en el caso de Fuente Jefe/a de Catalogo de Sistema SAP
7 Federal, se incorpora a la base de datos y se Departamento
- . Ordenes KOO01
actualiza. Se genera el dato en SAP. de Pasivos
Se verifican los datos en SAP y se elabora el oficio f
de respuesta Jefe/a de - )
8 ’ Departamento Oficio e-firma
Revisar secuencia de firma (hipervinculo) de Pasivos
. - Director (a) de
Firmar Oficio de respuesta Contabilidad
9 Gubernamental
FIN DEL PROCEDIMIENTO. del Sector
Central
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Flujograma Generacion de datos maestros

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
. Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Jefe(a) de Pasivos.
Central. Gubernamental.
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) FINANZAS

Proceso: Administracion de Informacion Financiera del Patrimonio

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Informacién Financiera
del Patrimonio del Estado
administrada deficientemente

Riesgo de corrupcion

NA

Proveedores

del Estado

§
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Administracién de Informacion Financiera del
Patrimonio del Estado
MP-DGCG-DCSC-APE-2
Sustantivo

Validar y verificar que el registro contable de los activos fijos coincidan con los
movimientos de altas, bajas y traslados, con el médulo de activos fijos asi como su
actualizacion en las cuentas de patrimonio, para que la informacion financiera
centralizada sea confiable.

Dependencias y unidades responsables de la Secretaria de Finanzas.

Numero de Auxiliares Contables de las Cuentas de Activos Fijos emitidos.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

ocurrencia
1. Informacioén financiera no real.
2. Informacion deficiente para toma
de decisiones.
3. Afectacioén en las calificaciones
. del estado en materia de
7. Grave 6. Posible

informacién financiera.
4. Observaciones por entes
fiscalizadores.
5. Responsabilidades
administrativas.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

NA NA NA

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

Entradas del Proceso

Dependencias, entidades y unidades

responsables de la Secretaria de Finanzas

Clientes

Dependencias, entes fiscalizadores y
unidades responsables de la Secretaria de

Finanzas

Registros contables y presupuestales en la Plataforma Estatal de Informacion
SAP

Salidas del Proceso

Reportes de Auxiliares Contables emitidos
Balanza de comprobacion validada por cada periodo contable
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Marco Normativo Liga de Consulta

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversidony  https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamentolnteri
Administracion orSFlyAsep20.pdf

Politica General

En caso que los Entes fiscalizadores requieran informacion, la Direccion de Contabilidad del Sector Central proporcionara la
informacién correspondiente durante el plazo establecido.

No se encuentra definido en el Reglamento en Interior de la SF el proceso de Activos, sin embargo se entiende que articulo
51 fraccion |, lo abarca, aunque no lo expresa textualmente.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Director/a de L . R . .
Contabilidad del Analisis y Revision de Informacion Financiera de Bienes Muebles e Inmuebles
Sector Central
Direct.o.r/a de Elaboracién de Reportes y Registros de capitalizacién de Obras en Proceso de Bienes de Dominio
Contabilidad del Pdblico, Propio y Trasferibles
Sector Central
Direct_o_r/a de Actualizacién de las Participaciones en Acciones de las Empresas de Participaciéon Estatal
Contabilidad del Mayoritaria

Sector Central

Director/a de o . L . . -
Contabilidad del Seguimiento a Extinciones de Fideicomisos sin Estructura Organica

Sector Central

Flujograma Administracion de Informacién Financiera del Patrimonio del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
NA NA NA
Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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) FINANZAS

Analisis y Revision de Informacion Financiera de Bienes Muebles e Inmuebles

o
Andlisis y Revision de Informacion Financiera de Bienes

Muebles e Inmuebles pecha de peemre
actualizacion: 2023

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Validar y verificar que el registro contable de los bienes muebles e inmuebles entre médulos
FI-FM
Tiempo aproximado de 8 horas Clave: MP-DGCG-DCSC-APE-
ejecucion: ’ IFBMI-2.10
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.IP Sl
Transaccion
Revision de registros contables en los bienes Encargado/a . .
1 muebles e inmuebles de saldos de Registros Sistema SAP
. contables FBL3N
activos
Comparar auxiliares contables con saldos de la Encargado/a
2 Balanza de comprobacion. de saldos de Registros Sistema SAP
&Son correctos? activos contables ZFIR019
No. Solicitar la correccion, reclasificacion, Encargado/a
registro, compensacion o anulacion de de saldos de A
2a movimientos a las unidades responsables activos Correo electronico
mediante correo electrénico.
Revisar por parte del Jefe de Departamento el Jefe/a de
listado de bienes muebles e inmuebles. Activos . )
3 Archivo Correo electronico

¢Es correcto?

No. Solicitar las correcciones necesarias. Encargado/a
3a de saldos de Archivo
Continta paso3. activos
Si. Preparar y enviar a la Direccion de Cuenta Encargado/a
Publica el listado de bienes muebles e inmuebles  de saldos de
4 en los formatos establecidos para datos abiertos.  activos Formatos Correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Analisis y Revision de Informacién Financiera de Bienes Muebles e Inmuebles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elabord Reviso Aprobo
. Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Jefe(a) de Pasivos.
Central. Gubernamental.
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FINANZAS

Elaboracion de Reportes y Registros de capitalizacion de Obras en Proceso de
Bienes de Dominio Publico, Propio y Trasferibles

Nombre del Procedimiento: )
Trasferibles

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

. ST 23 horas mensual
ejecucion:

Elaboracién de Reportes y Registros de capitalizacion de
Obras en Proceso de Bienes de Dominio Publico, Propio y

No

Actividades

Obtener un reporte de la Plataforma Estatal de
Informacion de capitalizacion de Obras en Proceso

Responsable

Encargado/a de
Saldos de

L de Bienes de Dominio Publico, Propio y Trasferibles Activos
Generar y notificar el reporte de saldos a la Encargado/a de
Secretaria de Infraestructura, Conectividad y Saldos de

> Movilidad (SICOM), y dependencias ejecutoras. Activos de

activos
Revisar secuencia de firma (hipervinculo)
Modificar asignaciones de Obras en Proceso de Encargado/a de
. S T . : Saldos de
3 Bienes de Dominio Publico y Propio en el sistema .
Activos de
para control. .
activos
Encargado/a de
Saldos de
4 Descargar del drive las obras terminadas Activos de
activos
Encargado/a de
Saldos de
5 Realizar los registros de capitalizacion de obras. Activos de
activos
Se integran las polizas de capitalizacion de obras Auxiliar de
para su resguardo. activos
6

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

e

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Clave:

Documentos

Reporte

Oficio y anexo

Archivos pdf y

xIsx

Archivos pdf y
xIsx

Péliza contable

Reporte

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Soporte

Revisar que la informacién financiera contenga informacion veraz y actualizada

MP-DGCG-DCSC-APE-
COP-2.11

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Sistema SAP
FBL3N

Sistema
SAP FBL3N
e-firma

Sistema SAP
FBL3N

Drive en correo
electrénico institucional

Sistema SAP
FBL3N, FBO1

FBL3N



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Secuencia%20de%20firma%202.11.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php

FINANZAS

Flujograma Elaboracién de Reportes y Registros de capitalizacion de Obras en Proceso de
Bienes de Dominio Publico, Propio y Trasferibles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGCG-DCSC-APE-COP-2.11.png
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGCG-DCSC-APE-COP-2.11.png

FINANZAS

Elaboracion de Reportes de Terrenos en Proceso de Regularizacion y notificacion

.
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Reportes de Terrenos en Proceso de Fecha de Diciembre
Regularizacion y notificacion. ezl (ol
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Informar a las Dependencias el estatus de los terrenos en proceso de regularizacion
Tiempo aproximado de 4 horas Clave: MP-DGCG-DCSC-APE-
ejecucion: ’ RTPRyN-2.12
No Actividades Responsable Documentos s e

y Transaccion

Consultar cuenta de mayor de Terrenos en Proceso  Encargado/a de

de Regularizacion. saldos de Auxiliar de FBL3N, FBLIN
activos sistema

¢Los registros son consistentes?

No. Notificar las inconsistencias a la Secretaria de Encargado/a de

Infraestructura, Conectividad y Movilidad (SICOM) saldos de
para su correccion. activos
la Se continua paso 2. Oficio y anexo e-firma
Revisar secuencia de firma (hipervinculo)
Si. Elaborar y naotifica el reporte de saldos de obras Encargado/a de
pendientes de regularizar. saldos de
activos o _
2 Revisar secuencia de firma (hipervinculo) Oficio y anexo e-firma

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Elaboraciéon de Reportes de Terrenos en Proceso de Regularizacién y notificacion.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
. Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Jefe(a) de Pasivos.
Central. Gubernamental.
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) FINANZAS

Actualizaciones de las Participaciones en Acciones de las Empresas de
Participaciones Estatal Mayoritaria

g
Actualizaciones de las Participaciones en Acciones de las

P: i es Diciembre
Empresas de Participaciones Estatal Mayoritaria rualizacs II
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Objetivo: Verificar los saldos y registros, para que las cuentas estén actualizados derivados de las
fluctuaciones en el capital social.

Tiempo aproximado de ) MP-DGCG-DCSC-
ejecucion: 4 horas Clave: APE-EPEM-2.13

Sistema/ Médulo

No Actividades Responsable Documentos SAP y Transaccién

Verificar los saldos de las cuentas de activo de
participaciones en acciones de las Empresas de Jefe/a de Auxiliar contable Sistema SAP
Participacion Mayoritarias y registros contables, Activos FBL3N
validando que la cuenta sea actualizada.
Identificar los registros contables pendientes y
solicitar la informacion a las Empresas de

e o Jefe/a de Estados -
2 Participacion Mayoritarias. Activos Financieros Correo electrénico
Recibir informacion de las Empresas de Jefela de
Participacion Estatal Mayoritarias. Activos
3 Correo electronico
¢Es correcta la informacion?
3a No. Notificar por correo las inconsistencias. Je;i/t?véj: Correo electronico
. . . Jefela de Sistema SAP
4 Si. Realizar el registro contable. ACHVOS 2058
Integrar las poélizas para su resguardo. Jefela de
5 Activos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Actualizaciones de las Participaciones en Acciones de las Empresas de
Participaciones Estatal Mayoritaria

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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Seguimiento a extinciones de Fideicomisos sin estructura Orgdanica

;
Seguimiento a extinciones de Fideicomisos sin estructura

Nombre del Procedimiento: Organica Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Registrar los asientos contables de apertura, para reconocer la situacion financiera definitiva del
organismo extinto.
Tiempo aproximado de 4 horas Clave: MP-DGCG-DCSC-APE-
ejecucion: ' SEF-2.14

Sistema / Médulo SAP

No Actividades Responsable Documentos -
y Transaccion

Convenio de extincion de Fideicomiso sin estructura Dependencia

1 organica suscrito con la fiduciaria Convenio
Verificar los saldos de la informacion financiera del Jefela de
Fideicomiso proporcionada por la Dependencia, Activos Estados

2 validando que los estados de cuenta estén Correo electrénico

; Financieros
actualizados.
3 Solicitar informacion para los registros contables de Jefela de Correo Correo electrénico
actualizacion de los saldos. Activos electrénico,
Registrar las cancelaciones en las cuentas de Jefela de
Aportaciones a Fideicomisos del Poder Ejecutivo Activos . -
(Gasto corriente y gasto de capital) derivados de las Recibos oflglales Sistema SAP
4 > S . ; d la reversion del
extinciones de los fideicomisos sin estructura . . FBL3N y F-02
L patrimonio
organica.
. . Jefela de . Sistema SAP
5 Registrar Pdlizas contables Activos Poliza F-02
Se integran las polizas para su resguardo Jefe/a de
6 Activos
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Flujograma Seguimiento a extinciones de Fideicomisos sin estructura Organica
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobo
. Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Jefe(a) de Pasivos.
Central. Gubernamental.
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Proceso: Seguimiento a Conciliaciones Bancarias

[

Nombre del Proceso Seguimiento a Conciliaciones Bancarias Enenat Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Conciliar las cuentas bancarias relativas al gasto
corriente, aportaciones federales, ndmina y otros convenios federales, asi
como las relativas a inversiones financieras y llevar a cabo las acciones
necesarias para la depuracion de posibles inconsistencias

Alcance Dependencias, entidades y municipios

Indicadores Numero de Caratulas de conciliaciéon bancarias, estados de cuenta, informes, correos
electrénicos emitidos

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo inherente Posibles efectos de la

Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
6. Serio 5. Posible 1. Toma de decisiones financieras

en base a informacién incorrecta.
2. Saldos en cuentas contables de
Conciliaciones Bancarias bancos no reales.
monitoreadas deficientemente 3. Observaciones por entes
fiscalizadores.
4.-Procesos de Responsabilidad
Administrativa.

Valoracion del riesgo (Sin controles) .
Posibles efectos de la

Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de materializacién del riesgo
ocurrencia
NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
Dependencias, Entidades del Poder
Ejecutivo Confirmacion de cierres contables
Organismos Auténomos Recepcion de correos electrénicos con informacion solicitada
Sector paraestatal Registros contables en la Plataforma Estatal de Informacion SAP

Poder legislativo
Poder judicial
Instituciones bancarias

Clientes Salidas del Proceso
Congreso del Estado Caratulas de conciliacion Bancarias
Auditoria Superior del Estado de Estados de cuenta
Guanajuato Generacion de pdlizas contables
Ciudadania Correos atendidos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Marco Normativo Liga de Consulta

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversidony  https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamentolnteri

Administracién orSFlyAsep20.pdf

Politica General

En caso que los Entes fiscalizadores requieran informacién, la Direccidon de Contabilidad del Sector Central proporcionara la
informacién correspondiente durante el plazo establecido.
Se realiza la depuracién de partidas pendientes de conciliar conforme los requerimientos de informacion.
Se reporta mensualmente el avance del Programa Operativo Anual (POA).

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Director/a de - .
Contabilidad del Generacion de Extractos Bancarios

Sector Central
Director/a de

Contabilidad del Elaboracién de Conciliaciones Bancarias
Sector Central
Director/a de Elaboracién de Reportes por Conciliaciones, inconsistencia e indicadores

Contabilidad del
Sector Central

Flujograma Seguimiento a Conciliaciones Bancarias

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
NA NA NA
Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

1a

5a

Generacion de Extractos Bancarios

Sustantivo

5 horas

Actividades

Verificar que los movimientos bancarios y contables
sean correctos.

¢Son correctos?

No. Eliminar aquel extracto que no corresponde

Si. Exportar extractos bancarios en formato .txt de
la banca electronica.

Se descargan los extractos de Banco de Bajio, S.A.
y de Santander, S.A.

Se descargan los movimientos de Scotiabank
Inverlat, S.A. y de Némina de Bancomer y se
genera un layout para subirlo al sistema SAP

Se suben a sistema SAP los extractos para su
registro contable.
¢Es correcto el archivo?

No, Generar un mensaje en el sistema por falta de
creacion de cédigos, saldo inicial sin coincidencia
ylo error.

Generacion de Extractos Bancarios

[oEr ] o

Fecha d
actualizacion:

Soporte

inconsistencias

Responsable

Auxiliar de
conciliaciones
bancarias/
Encargado/a
de
conciliaciones
bancarias

Auxiliar de
conciliaciones
bancarias/
Encargado/a
de
conciliaciones
bancarias

Auxiliar de
conciliaciones
bancarias/
Encargado/a
de
conciliaciones
bancarias
Auxiliar de
conciliaciones
bancarias

Encargado/a de
conciliaciones
bancarias

Auxiliar de
conciliaciones
bancarias/
Encargado/a
de
conciliaciones
bancarias

Clave:

Documentos

Archivo de
texto

Archivo de
texto

Archivo de
texto

Archivo de
texto

Péliza contable

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Diciembre
2023

Revisar que los movimientos bancarios coincidan con los contables y detectar

MP-DGCG-DCSC-SCB-
GEB-3.15

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Sistema SAP
FBL3N, Banca
electrénica

Bloc de notas

Bancas electronicas
(Banamex, HSBC,
Banorte, Bancomer,
Banco Azteca y
Banregio)

Correo electrénico

Sistema SAP
ZNPGRAL

Sistema SAP
ZTRRO0O01

Sistema SAP
FEBA
FEBAN




FINANZAS

Auxiliar de
Se agregan nuevos cédigos de operacion en el conciliaciones
sistema SAP y se contabilizan los extractos. bancarias/ .
5b Se continda con el paso 5. Encargado/a Sistema SAP
de ZTRRO01
conciliaciones
bancarias
Auxiliar de
Se anula el documento incorrecto generado y se conciliaciones
solicita a través de un ticket a la Direccién de bancarias/ Sistema DGTIT y
. < Extracto -
5c Tecnologias de la Informacion y Encargado/a bancario Sistema SAP
Telecomunicaciones la anulacién del extracto. de FBO8
Se contindia con el paso 5. conciliaciones
bancarias
Auxiliar de
conciliaciones
bancarias/ 0 .
6 Si, Compensar los movimientos. Encargado/a Polizas d_e' Sistema SAP
de compensacion F-03
conciliaciones
bancarias
Analizar la compensacion e identificar las partidas AUX'I"."“. de
abiertas para notificar de las mismas a la Direccién servicios/ .
7 General Financiera y al Departamento de Ingr Encargado/a Sistema SAP
y al Departamento de Ingresos
de la Direccién de Contabilidad del Sector Central . .de. FBL3N
. conciliaciones
para su registro. bancarias
Revisar que la Direccion General Financiera haya Auxiliar de
realizado el registro de partidas. servicios/
8 Encargado/a Sistema SAP
de FBL3N
conciliaciones
¢ Se realizo el registro? bancarias
Auxiliar de
No. Se notifica a la Direccion General Financiera servicios/
ga para su atencion. Enca(rjgeado/a Correo electrénico
Continua paso 8 conciliaciones
bancarias
Auxiliar de
Si. Continua paso 6 servicios/
9 Encargado/a Sistema SAP
FIN DEL PROCEDIMIENTO. de F-03
conciliaciones
bancarias
Flujograma Generacion de Extractos Bancarios
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) de Contabilidad del Sector
Central.

Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Gubernamental.
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Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de Conciliaciones Bancarias

[

(= Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento

Sustantivo

Objetivo:

Soporte

Verificar que todos los registros contables se encuentren correctamente reflejados en el

saldo bancario para la correcta generacion de conciliaciones bancarias.

T;empq}aprommado de 10 dias
ejecucion:

No Actividades

Revisar que los movimientos contables y bancarios
de ingresos y egresos, convenios federales, de
concurrencia estatal y municipal, asi como del gasto
corriente, ndmina, inversién y recaudacion estén
registradas correctamente en el sistema.

¢ Son correctos?

No, notificar a la Direccion General Financiera, al
area de Ingresos Contables Presupuestales y/o
Direccion de Control de Ingresos para su correccion

la -, .
0 aclaracion, continua en paso 1.

Si, Generar las conciliaciones bancarias
electrénicas en la Plataforma Estatal de Informacion
2 (PEI) en archivo PDF.

Actualizar el archivo del concentrado de cuentas,
agregando nuevas y eliminando las canceladas.

4 Generar el archivo electronico para su guarda.

Registro contable por activacion y/o vigencia de
cuenta, cuenta por cobrar, cuenta por pagar,

5 registro contable por extracto bancario, por
ganancia o pérdida segun tipo de cambio (dolares),
apasivamiento, reclasificacion.

Descargar las pdlizas del SAP, las consultas
6 bancarias o estados de cuenta, para unirlas con su
soporte documental.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Responsable

Encargado/a de
conciliaciones
bancarias /
Auxiliar de
conciliaciones
bancarias
Encargado/a de
conciliaciones
bancarias /
Auxiliar de
conciliaciones
bancarias

Auxiliar de
conciliaciones
bancarias/
Encargado/a de
conciliaciones
bancarias

Auxiliar de
conciliaciones
bancarias/
Encargado/a de
conciliaciones
bancarias

Auxiliar de
conciliaciones
bancarias/
Encargado/a de
conciliaciones
bancarias
Auxiliar de
conciliaciones
bancarias/
Encargado/a de
conciliaciones
bancarias

Clave:

Documentos

Consultas
bancarias,
polizas

Caratula de

conciliacion PDF

Reporte de
cuentas

Carpetas
electrénicas

Péliza contable

Pdliza contable,
Consultas
bancarias,

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

MP-DGCG-DCSC-
SCB-ECB-3.16

Sistema / Médulo
SAP y Transaccion

Banca electronica y
Sistema SAP
FBL3N, ZFIR023

Correo electrénico

Plataforma Estatal
de Informacion (PEI)
y Sistema SAP
ZFIR019 y ZFIR023

Archivo Excel

USB

Sistema SAP
FBO1, F-03

Banca electronica y
Sistema SAP
Z05B




) FINANZAS

Auxiliar de
. - conciliaciones
Generar archivo electrénico en carpetas. bancarias/
7 FIN DEL PROCEDIMIENTO. Enca:jgeado/a Pdliza contable
conciliaciones
bancarias
Flujograma Elaboracién de Conciliaciones Bancarias
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobo
Jefe(a) de Pasivos Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
' Central. Gubernamental.
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Elaboracion de Reportes por Conciliaciones e inconsistencias

[ o

Elaboracion de Reportes por Conciliaciones e inconsistencias. Eadia dle Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Informar a la gerencia el estatus que guardan la cuentas bancarias para la depuracion de

partidas en conciliacion

Jefe(a) de Pasivos.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Director(a) de Contabilidad del Sector
Central.

Tiempo aproximado de 8 horas Clave: MP-DGCG-DCSC-SCB-
ejecucion: RCI-3.17
No Actividades Responsable Documentos SRS, Modu_l9 Sl
y Transaccion
Auxiliar de
conciliaciones
1 Revisar que los movimientos contables y bancarios E?\ig(r:azralgcsn;a t?:nncsz:rlifss Banca electronica,
estén registrados correctamente. dg . ’ FBL3N, ZFIR023
e poélizas
conciliaciones
bancarias
Auxiliar de
. . o . . conciliaciones
Preparar y enviar a la Direccion General Financiera bancarias/ Correo electrénico
2 reporte mensual de inconsistencias bancarias Encaraado/a Report Sistema SAP !
detectadas a la fecha actual de cada banco g porte sema
- de FBL3N
detallando el seguimiento. L
conciliaciones
bancarias
Preparar y enviar a la Direccion General Financiera Auxiliar de
reporte quincenal sobre el mes vigente de conciliaciones
|nco_nS|stenC|§s _bancarlas de las cuentas de Gasto bancarias/ Correo electrénico,
corriente y némina de cada banco detallando el Encargado/a Reporte Sistema SAP
seguimiento. _ _de_ FBL3N
conciliaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO. bancarias
Flujograma Elaboracién de Reportes por Conciliaciones e inconsistencias.
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General de Contabilidad

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Gubernamental.
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Proceso: Andlisis y Seguimiento de los Recursos Ministrados de la
Federacion al Estado

Versién: 00
Nombre del Proceso Andlisis y Seguilrar:i'g:g(';'c()a ;ja?: ilgﬁ ;eg;;sg: Ministrados de Diciembre
actualizacion: 2023
MP-DGCG-DCSC-RMFE-4
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Realizar los tramites correspondientes para reintegro de los recursos de
naturaleza federal a la Tesoreria de la Federacion
Alcance Dependencias, entidades, 6rganos autbnomos y municipios
Indicadores Numero de Conciliaciones Integrales Realizadas

Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Posibles efectos de la

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de materializacién del riesgo
ocurrencia

1. Informacioén financiera no real.
2. Informacion deficiente para toma
de decisiones.

Recursos ministrados de la 3. Falta de certeza en los recursos
Federacion al Estado, analizados 6. Serio 5. Posible reintegrados a la Federacion
y monitoreados deficientemente 4. Observaciones por entes

fiscalizadores.
5. Responsabilidades
administrativas.

Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Posibles efectos de la

Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia

NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
Dependencias Registros contables en SAP

Clientes Salidas del Proceso
Dependencias Caratula de Conciliacion Integral

Marco Normativo Liga de Consulta

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversidony  https:/finanzas.quanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamentolnteri
Administracion orSFlyAsep20.pdf
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Politica General

En caso que los Entes fiscalizadores requieran informacion, la Direccion de Contabilidad del Sector Central proporcionara la
informacién correspondiente durante el plazo establecido.
La conciliacion integral forma parte del tramite de reintegro a la Federacion

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Director (a) de L, I
Contabilidad del Emisién de Conciliaciones Integrales de Recursos Estatales

Sector Central

Director (a) de . I
Contabilidad del Emisién de Conciliaciones Integrales de Recursos Federales

Sector Central

Flujograma Analisis y Seguimiento de los Recursos Ministrados de la Federacidn al Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
NA NA NA
Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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Emision de Conciliaciones Integrales de Recursos Ramo 33, Estatales y
Municipales

N

Emision de Conciliaciones Integrales de Recursos Ramo 33,

Nombre del Procedimiento: Estatales y Municipales Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Elaborar conciliaciones integrales de los recursos provenientes de
ramo 33, estatales y municipales, que se
administran en cuentas bancarias especificas para tener la certeza de la devolucion a

Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones

TESOFE y municipios
Tiempo aproximado de 8 horas Clave: MP-DGCG-DCSC-
ejecucion: ' RMFE-ECIR-4.18
Actividades Responsable Documentos Seiel MOdu.'?
SAP y Transaccion
Especialista en
Identificar datos (Cuenta bancaria y Fuente de Conciliaciones Sistema SAP
) S . Integrales
financiamiento), en el sistema SAP, en el momento Ramo 33y FM5M
que se deba generar conciliacion. Otras F.10
Aportaciones
Determinar el saldo bancario. Especialista en Caratula de
Conciliaciones conciliacion
Integrales Sistema SAP
Ramo 33y FS10N
Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Identificar las cuentas de Ingreso, Gasto, Anticipos Integrales Sistema SAP
y Retenciones para realizar la conciliacion. Ramo 33y FMRP_RFFMEP1AX
Otras

Generar en el sistema SAP los reportes de Ingreso, Intearales Sistema SAP
Gasto, Anticipos, Retenciones, Presupuestal y 9 FS10N
Ramo 33y
Bancos. FBL3N
Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Descargar reporte de gasto para la elaboracién de Integrales Sistema SAP
la cédula en sistema SAP, al momento de generar Ramo 33y Papel de trabajo FBL3N
la conciliacion. Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Integrales . Sistema SAP
Generar reporte de pagos. Ramo 33y Papel de trabajo ZF1-CO19
Otras

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Aportaciones

Direccion General de Contabilidad Gubernamental




10

11

12

13

14

Alimentar los campos de la cédula de gasto (Pdliza de
pago, banco, retenciones y amortizaciones).

Determinar en sistema SAP el saldo del Ingreso
(Crigen).

Determinar en sistema SAP el saldo del Gasto
(Aplicacion).

Determinar en sistema SAP el saldo de Aplicaciones
pendientes de pagar anticipos.

Analizar en sistema SAP las diferencias (Partidas en
conciliacion), realizando cruces entre banco, ingreso,
gasto, retenciones y amortizaciones.

Determinar partidas en conciliacion, describiendo su
origen para la posterior revision por parte del Jefe/a de
Ingresos Contables Presupuestales.

Revision de la conciliacion integral para solicitar las
regularizaciones correspondientes a la Direccion
General de Presupuesto.

Generacion y envio de oficio a la Direccion General de
Presupuesto para la regularizacion de partidas en
conciliacion existentes.

Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones

Jefela de
Ingresos
Contables
Presupuestales
Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones

Papel de trabajo

Caratula de
conciliaciéon

Caratula de
conciliaciéon

Carétula de
conciliacion

Carétula de
conciliacion

Carétula de
conciliacion

Caratula de
conciliaciéon

Oficio

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Sistema SAP
FBL3N

Sistema SAP
FBL3N

Sistema SAP
FBL3N

Sistema SAP
FBL3N

e-firma



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/Secuencia%20de%20firma%204.19.pdf
https://e-firma.guanajuato.gob.mx/DEVSTARS/Production/FrontEnd2/login.php

Flujograma Emisién de Conciliaciones Integrales de Recursos Ramo 33, Estatales y Municipales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

5a

5b

5c

FINANZAS

Emision de Conciliaciones Integrales de Recursos Federales

Emision de Conciliaciones Integrales de Recursos Federales Fecha de
actualizacion: 2023

Sustantivo

Version: 00

Diciembre

Soporte

Generar conciliaciones integrales de los recursos federales identificados como Otros Apoyos

Federales que permitan confirmar saldos confiables para la presentacion de informacion
veraz y oportuna.

1 dia

Actividades

Registrar diariamente la informacion de cada
elemento de los Estados Financieros, reconocidos
como Activo, pasivo, patrimonio, ingreso y egreso en
atencion a los fondos especificos de Otros Apoyos
Federales.

Obtener un reporte de la Plataforma Estatal de
informacién para cada fondo especifico considerado
para la administracion de los recursos de cada
convenio o programa identificado como Otros
Apoyos Federales.

Identificar por grupo de cuentas (activo, pasivo,
patrimonio y cuentas de resultados) la afectacion
contable generada por cada fondo especifico de
cada convenio o programa.

Comparar los saldos de cada grupo de cuentas con
la cuenta contable de banco destinada para la
administracion de los recursos de cada convenio o
programa (cuenta especifica).

Confirmar que cada registro contable en el Sistema
Estatal de Informaciéon incluya los datos de
identificacion contable para cada fondo especifico y
coincida con los importes contenidos en la cuenta de
banco especifica.

¢Cumple con los criterios?

No,Emitir las observaciones al Jefe/a de Otros
Apoyos Federales, Digitalizacion y Archivo para su
validacién.

Enviar las observaciones para su correcciéon a las
Dependencias y Entidades ejecutoras de los
registros contables mediante correo electrénico.

Verificar que las observaciones se hayan atendido
por parte de la Dependencias y Entidades ejecutoras
de los registros contables mediante correo
electrdnico.
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Responsable

Dependencias y
entidades

Especialista de
Conciliaciones
Integrales de
Otros Apoyos
Federales
Especialista de
Conciliaciones
Integrales de
Otros Apoyos
Federales
Especialista de
Conciliaciones
Integrales de
Otros Apoyos
Federales

Especialista de
Conciliaciones
Integrales de
Otros Apoyos
Federales

Especialista de
Conciliaciones
Integrales de
Otros Apoyos
Federales
Jefe/a de Otros
Apoyos
Federales,
Digitalizacion y
Archivo
Jefe/a de Otros
Apoyos
Federales,
Digitalizacion y
Archivo

Clave:

Documentos

Reporte
contable

Reporte
contable

Reporte
contable

Reporte
contable

MP-DGCG-DCSC-
RMFE-ECIRF-4.19

Sistema / Médulo SAP

y Transaccion

Sistema Integral de
Hacienda Publica

Sistema Integral de
Hacienda Publica

Sistema Integral de
Hacienda Publica

Sistema Integral de
Hacienda Publica

Correo

Correo electrénico

Correo electrénico




FINANZAS

Continva paso 4.

Especialista de

Si, Elaborar y enviar a cédula de conciliacion integral L
Conciliaciones

5 para revision del ejercicio del recurso, indicando por

. Integrales de Correo electrénico
grupo de cuentas el saldo de cada una de ellas, asi Otros Abovos
como las partidas en conciliacion detectadas. poy!
Federales
- . Jefela
Recibir y generar carpeta de cédulas de Departamento

conciliaciones integrales por ejercicio para su

P - L de Otros
consulta, tramites para reintegro a la Federacion y Carpeta
6 entrega a peticion del Director/a del Sector Central Apoyos electronica
' Federales,
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Digitalizacion
y Archivo

Flujograma Emisién de Conciliaciones Integrales de Recursos Federales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Jefe(a) de Pasivos. Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Central. Gubernamental.
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Proceso: Seguimiento a Pagos y Reintegros

.

Nombre del Proceso Seguimiento a Pagos y Reintegros Eadia dl Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Verificar y validar las solicitudes de reintegros de las entidades, organismos
auténomos, paraestatales, municipales y del SATEG, para llevar a cabo el proceso de
devolucion de recursos.

Alcance Dependencias, entidades, 6rganos autbnomos, municipios y SATEG

Indicadores Total de reintegros realizados

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

Riesgo inherente

1. Afectacion al erario publico
2. Dificultad en el proceso de
recuperacion
_Pagos y Reir)tggros, 6. Serio 5. Posible 3. Obser_vaci(_)nes por entes
monitoreados deficientemente fiscalizadores.
4. Procesos de
Responsabilidad
Administrativa.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

. ., Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcién

Grado de impacto Probabilidad de materializacién del riesgo
ocurrencia
NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
Servicio de Administracién Tributaria del
Estado de Guanajuato (SATEG), Oficios de solicitud del area solicitante
Dependencias, Organismos auténomaos, Registros Contables en SAP

Entidades y Municipios

Clientes Salidas del Proceso
Servicio de Administracion Tributaria del Tramites de pago a la Direccién General Financiera mediante Oficio por firma
Estado de Guanajuato (SATEG), electronica

Dependencias, Organismos autonomos,
Entidades y Municipios

Marco Normativo Liga de Consulta

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversiony  https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamentolnteri
Administracion orSFlyAsep20.pdf
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Politica General

En caso que los Entes fiscalizadores requieran informacién, la Direccidon de Contabilidad del Sector Central proporcionara la
informacién correspondiente durante el plazo establecido.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Director (a) de .
Contabilidad del Reintegros a la TESOFE Ramo 33

Sector Central
Director (a) de

Contabilidad del Reintegros a TESOFE Otros Apoyos Federales
Sector Central
Director (a) de Pagos y Reintegros a entes publicos

Contabilidad del
Sector Central
Director (a) de

Contabilidad del Devoluciones a terceros
Sector Central

Director (a) de . . . .
Contabilidad del Devoluciones por concepto de Certificados de Depdsito y Garantias de Subastas

Sector Central

Director (a) de . .
Contabilidad del Entero de impuesto predial

Sector Central

Director (a) de o
Contabilidad del Reexpedicién de cheques

Sector Central

Director (a) de . C
Contabilidad del Entero de retenciones a terceros institucionales

Sector Central

Flujograma Seguimiento a Pagos y Reintegros

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
NA NA NA
Elaboré Reviso Aprobé
. Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Jefe(a) de Pasivos.
Central. Gubernamental.
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Reintegros a la Tesoreria de la Federacion Ramo 33

Sustantivo

.
Diciembre
2023

Reintegros a la Tesoreria de la Federacion Ramo 33 Fec
actualizacion:

Soporte

Realizar el trdmite para proceso de reintegro de recursos federales identificados como Ramo

XXX ministrados al Estado por concepto de remanentes de capital e intereses a la
Tesoreria de la Federacién ministrados al Estado para dar cumplimiento a la Ley de
Disciplina Financiera.

. ST 30 minutos
ejecucion:

No Actividades

No Actividades

3a

3b

Recibir a través de Firma Electronica, por parte de
la Direccion General de Presupuesto la solicitud de
reintegro de capital, intereses y sanciones a la
Tesoreria de la Federacion de recursos federales
identificados como Ramo 33.

Enviar la solicitud de reintegro a la Tesoreria de la
Federacion para su atencion.

Recibir y revisar la solicitud para iniciar con el tramite
de reintegro a la Tesoreria de la Federacion de
capital, intereses y sanciones de recursos federales
identificados como Ramo 33.

Nota: La solicitud debera incluir los datos de
identificacion contable del programa federal a
reintegrar (fondo), el concepto a reintegrar (capital,
intereses, sanciones) asi como la cuenta bancaria
que debera afectarse. Indicard también importes a
reintegrar incluyendo las lineas de captura o bien,
debera manifestar que el pago sea mediante Pago
Electrénico de Contribuciones (PEC)

¢Cumple con criterios?

No,Se emite correo electrénico a la Direcciéon
General de Presupuesto con las observaciones
correspondientes.

Verificar que las observaciones se hayan atendido
por parte de la Direccion General de Presupuesto.

Responsable

Responsable

Direccién
General de
Presupuesto

Jefela de
Ingresos
Contables
Presupuestale
S

Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones

Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones

Clave:

Documentos

Documentos

Solicitud de
reintegro, Linea
(s) de captura 'y
documentacion

adicional que
avale el
reintegro a la

Federacion

Archivo ZIP

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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RR33-5.20

Sistema / Mdédulo SAP
y Transaccion

Sistema/ Mddulo SAP
y Transaccion

e-firma

Correo electrénico

Correo electrénico



https://e-firma.guanajuato.gob.mx/FrontEnd/login.php

8a

10

11
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Contintia paso 3.

Si,Realizar la conciliacion integral para conocer los
saldos contables y bancarios de cada programa
federal identificado como Ramo 33

Realizar los registros contables en el Sistema
Integral de Hacienda Publica (SAP), afectando el
acreedor de la Tesoreria de la Federacion por
concepto (capital, intereses, sanciones) y el importe
a transferir a las cuentas bancarias proporcionadas
por esa Dependencia para la recepcion de

recursos.

Integrar el expediente electronico que se enviara
para el proceso de pago, el cual debera incluir el
soporte documental requerido.

Nota: El soporte documental minimo requerido
consiste en el oficio de peticion, linea (s) de
captura, conciliacion integral del programa federal a
reintegrar, poliza contable de registro al acreedor y
los formatos requeridos para este tramite en los
Lineamientos de tramites de pago y operaciones
financieras de la Administracion Publica Estatal
vigentes de la Direccién General Financiera.
Elaborar y enviar oficio a través de firma electronica,
con la solicitud de reintegro dirigido a la Direccion
General Financiera en cual se solicita la
transferencia electronica a la Tesoreria de la
Federacion.

Nota: Se identifica el archivo con el nimero de
oficio de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

Revisar en Firma Electrénica que cada solicitud de
pago contenga la informacién requerida con base a
la normatividad establecida, confirmando que el
saldo de la conciliacion integral sea suficiente y veraz
para el reintegro correspondiente a la Federacion.

Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

No,Se declina el PAM.

Comienza actividad 6.

Si, Se firma el PAM, proporcionando visto bueno
para el reintegro a la Tesoreria de la Federacion.

Se firma el PAM, validando cada solicitud de
reintegro a la Tesoreria de la Federacion.

Se firma el PAM, autorizando cada solicitud de
reintegro a la Tesoreria de la Federacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones

Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones

Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones

Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones

Jefe/a de
Ingresos
Contables
Presupuestale
S

Jefe/a de
Ingresos
Contables
Presupuestale
s
Jefe/a de
Ingresos
Contables
Presupuestale
s
Director/a de
Contabilidad
Sector Central
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al

Conciliacion Sistema Integral de
Integral Hacienda Publica
Sistema Integral de
Interface Hacienda Publica
Carpeta
electrénica
Oficio
expediente
electrénico
Archivo ZIP e-firma
Archivo ZIP e-firma
e-firma
Archivo ZIP

Direccion General de Contabilidad Gubernamental
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Flujograma Reintegros a la Tesoreria de la Federacion Ramo 33

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Jefe(a) de Pasivos Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
) Central. Gubernamental.
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Reintegros a TESOFE Otros Apoyos Federales

e

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Nombre del Procedimiento: Reintegros a TESOFE Otros Apoyos Federales

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Realizar el tramite para proceso de reintegro de recursos federales identificados como Otros

Tiempo aproximado de

Apoyos Federales ministrados al Estado por concepto de remanentes de capital, intereses y
sanciones a la Tesoreria de la Federacion ministrados al Estado.

MP-DGCG-DCSC-PR-

ejecucion: 1 dia Clave: RAF-5.21
No Actividades Responsable Documentos SRS, MOdu.'? St
y Transaccion
Solicitud de

Recibir a través de Firma Electronica, por parte de
la Direccion General de Presupuesto la solicitud de

reintegro, Linea
(s) de captura 'y

. . ; : Direccion -
reintegro de capital, intereses y sanciones a la documentacion )
1 . . General de . e-firma
Tesoreria de la Federacion de recursos federales adicional que
. o Presupuesto
identificados como otros Apoyos Federales. avale el
reintegro a la
Federacion
Jefela
Departamento
2 Enviar la solicitud de reintegro a la Tesoreria de la (?Ae (gtrg)ss Correo electrénico
Federacion para su atencion. poy
Federales,
Digitalizacién
y Archivo
Recibir y revisar la solicitud para iniciar con el tramite
de reintegro a la Tesoreria de la Federacion de
capital, intereses y sanciones de recursos federales
identificados como otros Apoyos Federales.
Especialista de
3 Nota: La solicitud deberd incluir los datos de cl:r?trécnr';fa'gré?
identificacion contable del programa federal a 9
; - . Otros Apoyos
reintegrar (fondo), el concepto a reintegrar (capital,
. . . : Federales
intereses, sanciones) asi como la cuenta bancaria
que debera afectarse. Indicarda también importes a
reintegrar incluyendo las lineas de captura o bien,
debera manifestar que el pago sea mediante Pago
Electronico de Contribuciones (PEC)
¢ Cumple con criterios?
Especialista de
No,Se emite correo electrénico a la Direcciéon Conciliaciones
3a General de Presupuesto con las observaciones Integrales de Correo electrénico
correspondientes. Otros Apoyos
Federales
Verificar que las observaciones se hayan atendido Espec!ghs_ta de
por parte de la Direccion General de Presupuesto. Conciliaciones .
3b Integrales de Archivo ZIP
Continta paso 3. Otros Apoyos
Federales
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Si,Realizar la conciliacion integral para conocer los
saldos contables y bancarios de cada programa
federal identificado como Otros Apoyos Federales

Realizar los registros contables en el Sistema
Integral de Hacienda Publica (SAP), afectando el
acreedor de la Tesoreria de la Federacién por
concepto (capital, intereses, sanciones) y el importe
a transferir a las cuentas bancarias proporcionadas
por esa Dependencia para la recepcion de recursos.
Integrar el expediente electronico que se enviara
para el proceso de pago, el cual debera incluir el
soporte documental requerido.

Nota: El soporte documental minimo requerido
consiste en el oficio de peticion, linea (s) de captura,
conciliacion integral del programa federal a
reintegrar, pdliza contable de registro al acreedor y
los formatos requeridos para este tramite en los
Lineamientos de trdmites de pago y operaciones
financieras de la Administracién Publica Estatal
vigentes de la Direccion General Financiera.
Elaborar y enviar oficio a través de firma electronica,
con la solicitud de reintegro dirigido a la Direccion
General Financiera en cual se solicita la
transferencia electronica a la Tesoreria de la
Federacion.

Nota: Se identifica el archivo con el nUmero de
oficio de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

Revisar en Firma Electrénica que cada solicitud de
pago contenga la informacion requerida con base a
la normatividad establecida, confirmando que el
saldo de la conciliacién integral sea suficiente y
veraz para el reintegro correspondiente a la
Federacion.

Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

No, declinar el PAM.

Comienza actividad 6.

Si, firmar el PAM, proporcionando visto bueno para
el reintegro a la Tesoreria de la Federacion.

Firmar el PAM, validando cada solicitud de reintegro
a la Tesoreria de la Federacion.
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Especialista de
Conciliaciones
Integrales de
Otros Apoyos
Federales

Especialista de
Conciliaciones
Integrales de
Otros Apoyos
Federales

Especialista de
Conciliaciones
Integrales de
Otros Apoyos
Federales

Especialista de
Conciliaciones
Integrales de
Otros Apoyos
Federales

Jefe/a
Departamento
de Otros
Apoyos
Federales,
Digitalizacién
y Archivo

Jefe/a
Departamento
de Otros
Apoyos
Federales,
Digitalizacién
y Archivo

Jefe/a
Departamento
de Otros
Apoyos
Federales,
Digitalizacién
y Archivo

Director/a de
Contabilidad
Sector Central

Conciliacién
Integral

Interface

Carpeta
electrénica

Oficio
expediente
electrénico

Archivo ZIP

Archivo ZIP

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Sistema Integral de
Hacienda Publica

Sistema Integral de
Hacienda Publica

e-firma

e-firma
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Firmar el PAM, autorizando cada solicitud de Director/a
reintegro a la Tesoreria de la Federacion. General de

11 Contabilidad ~ Archivo ZIP e-firma

FIN DEL PROCEDIMIENTO. G”berglame"t

Flujograma Reintegros a TESOFE Otros Apoyos Federales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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Devoluciones a terceros

Nombre del Procedimiento: Devoluciones a terceros

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

[ ]

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Objetivo: Realizar las devoluciones provenientes de las Resoluciones a favor de las y los
contribuyentes, derivados de pagos incorrectos al Estado para dar cumplimiento a los
convenios pactados entre Entes y la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Tiempo aproximado de 30 minutos
ejecucion:

No Actividades

Recibir mensualmente oficio de solicitud de

devolucién por parte de Servicio de Administracion
1 Tributaria del Estado de Guanajuato (SATEG),

Dependencias, Auténomos y/o Poderes.

Recibir y revisar el oficio emitido por el Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
(SATEG), Dependencias, Autbnomos y/o Poderes
sobre la resolucion del tramite.

¢Es correcto?

No, se realiza oficio de respuesta de trdmite no
procedente, continua actividad 2.

2a
Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

Sl, Realizar el registro de la pdliza de pago en el
sistema SAP.

Realizar propuesta de oficio dirigido a la Direccion
General Financiera para tramitar la solicitud del
pago de devolucién por medio de cheque o
transferencia.

Revisar secuencia de firma (hipervinculo)
Recibir y analizar el tramite de solicitud

¢Es correcto?

No. Declinar PAM, Se realizan las correcciones
necesarias.

5a

Continda actividad 4.
Si Proporcionar visto bueno al tramite de
5 devolucion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Responsable

Jefela de
Ingresos
Contables
Presupuestales

Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones
Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones

Especialista en
Conciliaciones
Integrales
Ramo 33y
Otras
Aportaciones

Jefe/a de
Ingresos
Contables
Presupuestales
Jefela de
Ingresos
Contables
Presupuestales

Jefe/la de
Ingresos

MP-DGCG-DCSC-PR-

Clave: DT-5.22
Sistema / Médulo SAP
Documentos .,
y Transaccion
Oficio y
recibos e-firma
oficiales
e-firma
Pdéliza Sistema SAP
contable F-21
Documento y
poliza e-firma
contable
e-firma
e-firma
e-firma
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Recibir, revisar y proporcionar visto bueno al tramite
de devolucion.

Recibir, revisar y validar al tramite de devolucién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Devoluciones a terceros

Para visualizar Flujograma dar clic agui

Contables
Presupuestales
Director/a de
Contabilidad
del Sector
Central
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernamental

Elaboré Revisé

Jefe(a) de Pasivos.
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Director(a) de Contabilidad del Sector
Central.

e-firma

e-firma

Aprobd

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.
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Devoluciones por concepto de Certificados de Deposito y Garantias de Subastas

[ ]

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Devoluciones por concepto de Certificados de Deposito y

Nombre del Procedimiento: Garantias de Subastas

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Efectuar la devolucion de certificados de depdsito a favor de terceros
Tiempo aproximado de 1 hora Clave: MP-DGCG-DCSC-PR-
ejecucion: ’ CDyGS-5.23
No Actividades Responsable Documentos SRS MOdu.'? SAP
y Transaccion
Oficinas
1 Solicitud de tramite de pago Recaudadoras Oficio
del Estado
o - - Jefela de
X ?g?(r:lgrc(;s\; las solicitudes de pago recibidas a favor de Andlisis y Oficio Soporte
¢Cumple con todos los requisitos? Rewspn tramite de pago
de Pasivos
No. Solicitar por correo electronico al enlace Jefela de
2a SATEG la documentacion soporte faltante o Analisis y Correo/Oficio
realizar oficio de notificacion de devolucion segun Revision
corresponda. Continua paso 2 de Pasivos
Si. Generar reporte en SIHP de las cuentas de
. L - . Jefela de
certificados de depdsito o Depdésitos en Garantia de S .
) . Analisis y - Sistema SAP
3 subasta y validar que los registros se encuentren S Pdliza Contable
i Revision FBL3N
liberados. de Pasivos
¢;Se encuentra liberado?
No. Solicitar por correo electronico al enlace JXLeé{ﬁsige
3a SATEG la liberacion del certificado. Continuar con Revisiég Correo
el paso 3. >
de Pasivos
Jefe/a de
Si. Realizar las afectaciones contables para pago Analisis y - Sistema SAP
4 ensAP. Revision ~ oliza Contable FBO3
de Pasivos
Jefela de
5 Realizar las compensaciones correspondientes Anal_ls!§ y Pdliza Contable Sistema SAP
Revision F-03
de Pasivos
Realizar la solicitud de pago a la Direccién General Jefe!g .de
; ; Analisis y .
6 Financiera. S Oficio
Revision
de Pasivos
Firmar Oficio de pago. Director/a de
- Contabilidad e-firma
Revisar secuencia de firma (hipervinculo) del Sector D
Central
Jefe/a de
Verificar pago en el SAP. Analisis y - Sistema SAP
8 :Se realiz6 devolucion de tramite de pago? Revisién Poliza Contable FB08
de Pasivos
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FINANZAS

No. Integrar soporte documental con comprobante

: . . L Jefela de
bancario para enviar a archivo de concentracion. lic Soporte
Andlisis y
8a Revisién dpcumental
FIN DEL PROCEDIMIENTO. de Pasivos integrado
Si. Realizar el oficio de devolucion de tramite para Jefe/a de
9 revision correspondiente. Anal_ls!§ y Oficio o-firma
Revision —c
Revisar secuencia de firma (hipervinculo) de Pasivos
Firma de oficio Director/a
Direccion de
10 FIN DEL PROCEDIMIENTO. Contabilidad

Sector Central

Flujograma Devoluciones por concepto de Certificados de Depdsito y Garantias de Subastas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
Jefe(a) de Pasivos Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
' Central. Gubernamental.
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

) FINANZAS

Entero de impuesto predial

Sustantivo

Entero de impuesto predial

[

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Coadyuvar en la recaudacion del impuesto predial para abatir el rezago en el cobro de

las contribuciones en las inmobiliarias municipales

Objetivo:
T!emp(_)’aproxmado de 1 hora
ejecucion:

No Actividades

1 Solicitud de tramite de pago del impuesto predial

2a

Ta

Recibir y verificar que los datos de las solicitudes
de entero coincidan con el reporte en SAP de la
cuenta de administracion de impuesto predial.

¢;Los datos coinciden?

No. Solicitar por correo electrénico al enlace las
correcciones correspondientes o realizar oficio
de notificacion de devolucion segun
corresponda. Continua paso 1.

Realizar las afectaciones contables para pago
en SAP.

Realizar las compensaciones correspondientes

Realizar la solicitud de pago a la Direccion
General Financiera.

Firmar Oficio de devolucion.

Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

Fin del procedimiento

Verificar pago en el SAP.

¢Se realiz6 devolucion de trdmite de pago?

No. Integrar soporte documental con
comprobante bancario para enviar a archivo de
concentracion.

Fin de proceso.

Si. Realizar el oficio de devolucion de tramite
para revision correspondiente.

Responsable

Direccion
Control de
Ingresos

Jefela de
Analisis y
Revision
de Pasivos
Jefela de
Andlisis y
Revision
de Pasivos
Jefela de
Analisis y
Revision
de Pasivos
Jefe/a de
Andlisis y
Revision
de Pasivos
Jefe/a de
Analisis y
Revision
de Pasivos

Director/a de
Contabilidad
Sector
Central

Jefe/a de
Analisis y
Revision
de Pasivos
Jefela de
Analisis y
Revision
de Pasivos
Jefela de
Analisis y
Revision
de Pasivos

Clave: MP-DGCG-DCSC-PR-

EIP-5.24
Documentos Sistema / Médulo
SAP y Transaccioén
Oficio
Soporte de
tramite de
pago

Correo/Oficio

Péliza Sistema SAP
Contable FB03
Podliza Sistema SAP
Contable F-03
Oficio
e-firma
Péliza Sistema SAP
Contable FBO8
Soporte
documental
integrado
Oficio e-firma
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Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

Firmar Oficio de devolucién. Director/a de

9 Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO. sector
Central
Flujograma Entero de impuesto predial
Para visualizar Flujograma dar clic agui
Elaboré Reviso Aprobo
Jefe(a) de Pasivos. Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Central. Gubernamental.
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Reexpedicion de cheques

[ ]

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Nombre del Procedimiento: Reexpedicion de cheques

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Autorizar el pago de cheques que fueron cancelados y se autoriza su reexpedicion.
Tiempo aproximado de . MP-DGCG-DCSC-PR-
. ST 1 Hora Clave:
ejecucion: RC-5.25
No Actividades Responsable Documentos SR Modu_lp SAP
y Transaccion
1 Solicitud de tramite de reexpedicién de cheques DC';reCC'OP
cancelados wenera
Financiera
Recibir y verificar que la solicitud de reexpedicion
de cheque cumpla con todos los requisitos Jefe/a de Soporte tramite
2 ’ Departamento
- de Pasivos de pago
¢Cumple con todos los requisitos?
No. Solicitar por correo electronico al enlace la Jefe/a de
2a documentacion soporte faltante o realizar oficio de Departamento Correo/Oficio
notificacion de devolucién segin corresponda. partal
. de Pasivos
Continua paso 2.
Si. Generar reporte en SIHP de la cuenta de pasivo
cheques cancelados y validar los registros Jefe/a de . Sistema SAP
3 ) Departamento  Pdliza Contable FBL3N
¢Se encuentra el registro en la cuenta? de Pasivos
No. Realizar la cancelacion de los cheques Jefela de Sistema SAP
32 correspondientes y su compensacion. Continuar Departamento  Pdliza Contable
. FBO3/F-44
con el paso 3 de Pasivos
Si. Realizar las afectaciones contables en SIHP Jefe/a de - Sistema SAP
4 Departamento  Pdliza Contable
para el pago. . FBO3
de Pasivos
Jefe/a de .
5 Realizar las compensaciones correspondientes Departamento  Pdliza Contable SlsteFrtl(;a?’SAP
de Pasivos
Realizar la solicitud de pago a la Direccion General Jefe/a de -
6 . - Departamento Oficio
Financiera. .
de Pasivos
Firmar Oficio de devolucion. Director/a de
7 Revisar secuencia de firma (hipervinculo) Contabilidad e-firma
Fin del procedimiento. Sector Central
Verificar pago en el SIHP. Jefe/a de B Sistema SAP
8 Departamento  Pdliza Contable FBOS
¢Se realiz6 devolucion de tramite de pago? de Pasivos
No. Integrar soporte documental con comprobante
b - . . 9 Jefela de Soporte
ancario para enviar a archivo de concentracion.
8a Departamento documental
. de Pasivos integrado
Fin de proceso.
Si. Realizar el oficio de devolucién de tramite para
revisién correspondiente. Jefe/a de
9 Departamento Oficio e-firma
de Pasivos

Revisar secuencia de firma (hipervinculo)
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Firmar Oficio de devolucién. Director/a de

10 Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Sector Central

Flujograma Reexpedicion de cheques

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Director(a) de Contabilidad del Sector

Jefe(a) de Pasivos. Central.
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Aprobo

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.
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) FINANZAS

Entero de retenciones a terceros institucionales

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Entero de retenciones a terceros institucionales Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Realizar entero a favor de terceros institucionales por concepto de las retenciones
efectuadas
Tiempo aproximado de . MP-DGCG-DCSC-PR-
ejecucion: 1 Hora Clave: ERTI-5.26
No Actividades Responsable Documentos SR, MOdu.'? S
Transaccion
1 Registros contables y presupuestales en SAP. Dependencias
Generar reporte en SAP y Vt_erlflcar que las Jefe/a de Sistema SAP
2 cuentas contables de retenciones guarden su Departamento
. . FBL3N
naturaleza al cierre de mes. de Pasivos
Verificar que las afectaciones contables sean Jefe/a de
correctas Sistema SAP
3 Departamento
i de Pasivos FBL3N
¢Las afectaciones son correctas?
No. Solicitar mediante correo electronico las Jefela de .
. . . Sistema SAP
3a  correcciones correspondientes a las unidades Departamento Correo
! . FBL3N
responsables. Continua paso 1. de Pasivos
Si. Solicitar el comprobante correspondiente al Jefe/a de
4 TR Departamento = Comprobante
tercero institucional. d .
e Pasivos
Realizar las afectaciones contables en SAP para Jefe/a de Pdliza Sistema SAP
5 Departamento
el pago. d . Contable FB03
e Pasivos
. . . Jefe/a de Péliza Sistema SAP
6 Realizar las compensaciones correspondientes Departamento
. Contable F-03
de Pasivos
Realizar la solicitud de pago a la Direccion Jefe/a de -
7 . A Departamento Oficio
General Financiera. .
de Pasivos
Firmar Oficio de devolucion. Director/a de
8 Revisar secuencia de firma (hipervinculo Contabilidad e-firma
(hipervinculo)
Sector Central
Verificar pago en SAP. Jefe/a de Poliza Sistema SAP
9 Departamento &, opje FBO8
¢ Existe devolucion de pago? de Pasivos
No. Integrar soporte documental con
comprobante bancario para enviar a archivo de Jefe/a de Soporte
9a  concentracion. Departamento documental
de Pasivos integrado
Fin de proceso.
Si. Informar mediante correo electrénico al
tercero institucional y solicitar la informacion
correspondiente para tramitar pago. Jefe/a de
Departamento Oficio
10 .
de Pasivos

Continua paso 6.
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Firmar Oficio de devolucién.

Director/a de
Contabilidad
Sector Central

11 Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Entero de retenciones a terceros institucionales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Director(a) de Contabilidad del Sector

Jefe(a) de Pasivos. Central.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

e-firma

Aprobo

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.
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FINANZAS

Proceso: Validacion y revision de procesos de la Plataforma
Estatal de Informacidn (PEIl) derivados de la recepcidon de los
comprobantes fiscales (CFDI)

. L . Version: 00
Validacion y revision de procesos de la Plataforma _
Nombre del Proceso Estatal de Informacion (PEI) derivados de la recepcion Fecha de Diciembre
de los comprobantes fiscales (CFDI) actualizacion: 2023
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Mantener la Plataforma Estatal de Informacién actualizada de conformidad con la
legislacion fiscal aplicable para la recepcién de comprobantes fiscales digitales
(CFDI)
Alcance Dependencias, Entidades, Organismos Auténomos y Municipios
Indicadores Numero de solicitudes de revisién atendidas
Valoracion del riesgo (Sin controles) Posibles efectos de la
Riesgo inherente ) - ) materializacién del
Grado de impacto Probabilidad de ocurrencia

riesgo

1. Incumplimientos a la
normatividad fiscal

vigente.
Procesos de la Plataforma Estatal 2. Multas por parte del
Informacion (PEI), validados y Sistema de
revisados deficientemente, 6. Serio 5. Posible Administracién Tributaria.
derivados de la recepcioén de los 3. Observaciones por
comprobantes fiscales (CFDI) entes fiscalizadores.

4.-Procesos de
Responsabilidad
Administrativa.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcion Posibles efectos de la

Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia

NA NA NA NA

Proveedores Entradas del Proceso
Dependencias, Entidades, Organismos

Autobnomos y Municipios Correos electrénicos por parte de los usuarios
Clientes Salidas del Proceso

Dependencias, Entidades, Organismos CFDI'S Validados en la Plataforma Estatal de Informacién

Auténomos y Municipios
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Marco Normativo Liga de Consulta

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversidony  https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamentolnteri
Administracion orSFlyAsep20.pdf

Politica General

En caso que los Entes fiscalizadores requieran informacion, la Direccion de Contabilidad del Sector Central proporcionara la
informacién correspondiente durante el plazo establecido.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Director (a) de Validar la estructura del Comprobante Fiscal Digital por Internet para su contabilizacién en la
Contabilidad del Plataforma Estatal de Informacion

Sector Central

Director (a) de Analizar y estandarizar los procesos de registro de los comprobantes fiscales digitales, la creacién
Contabilidad del de nuevos datos y su vinculacion a la emisién de comprobantes fiscales digitales

Sector Central
Director (a) de
Contabilidad del
Sector Central
Director (a) de
Contabilidad del
Sector Central

Gestion del proceso de cancelacion de comprobantes fiscales digitales recibidos

Verificacion de RFC de emisores de CFDI contra listas de contribuyentes que facturan operaciones
simuladas publicadas por el SAT

Flujograma Validacion y revision de procesos de la Plataforma Estatal de Informacion (PEI)
derivados de la recepcion de los comprobantes fiscales (CFDI)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
NA NA NA
Elaboro Reviso Aprobo
. Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Jefe(a) de Pasivos.
Central. Gubernamental.
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Validar la estructura del Comprobante Fiscal Digital por Internet para su
contabilizacidn en la Plataforma Estatal de Informacidn

o -

Validar la estructura del Comprobante Fiscal Digital por
Internet para su contabilizacion en la Plataforma Estatal de

Nombre del Procedimiento: " Diciembre
Informacion Fecha de
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Coadyuvar en el procesamiento de CFDI para su incorporacion y procesamiento en la

Plataforma Estatal de Informacién para contar con informacion veridica.

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCSC-

ejecucion: 1 dia Clave: VRPPEI-ECFD-6.27
No Actividades Responsable Documentos JeiiEma MOdu.lf) SAP
y Transaccion
Recibir de los usuarios adscriptos a Dependencias,
Entidades, Organismos autébnomos y demas entes Jefela de
que estén incorporados a la Solucion del Comprobante CFDI en -
L Comprobante Fiscal Digital por Internet, solicitudes Fiscal Digital y formato XML Correo electronico
de procesamiento de CFDI en la Plataforma Estatal Digitalizacion
de Informacion.
Revisar CFDI para validar cumplimiento de la Jefela de
estructura con el estdndar determinado por el Comprobante
Servicio de Administracion Tributaria a través de la Fiscal Digital y
normativa fiscal. Digitalizacion Pagina comercial del
2 Sistema de
Nota: EI CFDI deberd cumplir los requisitos fiscales Administracion
vigentes requeridos que indique que el archivo es Tributaria
veridico.
¢Cumple criterios?
No, Enviar notificacion a las personas usuarias Jefe/a de
2 solicitantes del resultado de la validacién notificando Comprobante -
a ) . ; Y Correo electronico
los problemas detectados y las acciones a realizar Fiscal Digital y
para su correccion. Digitalizacion
Verificar que las observaciones se hayan atendido Jefe/a de
b por parte de las personas usuarias solicitantes. Comprobante Correo electrénico
Fiscal Digital y
Continta paso 2. Digitalizacién
Jefela de
Si, Enviar CFDI a Plataforma Estatal de Informacién Comprobante -
3 . . ; . P Correo electronico
a través del correo asignado para su procesamiento. Fiscal Digital y
Digitalizacion
Comprobar el correcto procesamiento en Plataforma
Estatal de Informacion (PEI).
Jefela de
4 Nota: El CFDI debera subirse a la Plataforma Estatal Comprobante Sistema SAP
de Informacién y generar un ID (ndmero de folio) Fiscal Digital y SAP/VIM/ZCFD_LOG
para pago. Digitalizacion
¢Cumple criterios?
Jefela de
4a No, Notificar a DGTIT para revision de la solucion. C;ompro_bante CFDlen Correo electrénico
Fiscal Digital y formato XML
Digitalizaciéon
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Revisar que la DGTIT haya realizado las adecuaciones Jefe/a de

correspondientes a la solucién para que procese de Comprobante
b manera correcta y genere el ID (nimero de folio) de Fiscal Digitaly =~ CFDI en formato Correo electrénico

manera continua. Digitalizacion XML

Contintia paso 4.

Si, Notificar a usuario solicitante que se ha generado de Jefe/a de

manera correcta el ID (nGmero de folio) para pago. Comprobante

Fiscal Digital y -

> FIN DEL PROCEDIMIENTO. Digitalizacion Correo electronico

Flujograma Validar la estructura del Comprobante Fiscal Digital por Internet para su
contabilizacién en la Plataforma Estatal de Informacién

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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Analizar y estandarizar los procesos de registro de los comprobantes fiscales
digitales

N

Fecha Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Analizar y estandarizar los procesos de registro de los

Nombre del Procedimiento: ! -
comprobantes fiscales digitales

Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Mantener la Plataforma Estatal de Informacion actualizada para la correcta recepcion de

comprobantes fiscales digitales y dirigir estos a los usuarios responsables.

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCSC-

ejecucion: 1 dia Clave: VRPPEI-PRCFD-6.28
No Actividades Responsable Documentos Sl MOdu.I,o SAPy
Transaccion
Recibir de las dependencias, entidades,
organismos descentralizados o entes las diversas Cédula e

solicitudes de actualizacion a Vendor Invoile
Management (VIM).

Identificacién
Fiscal, Archivo

Jefe/a de Configuracion
1 Nota: La solicitud debera indicar la funcion a Comprobante de?oles Correo electrénico
actualizar indicando el correo al que se notificara. Fiscal Digital y !
g . P Comprobante
Este formato de solicitud es proporcionado por la Digitalizacién d S
h X L e Creacion de
je_fa_tura _dp Comprobante Fiscal Digital y correo
Digitalizacion. corporativo
¢Cumple requisitos?
Jefe/a de
1a No, Notificar via correo electrénico al solicitante Comprobante Correo electrénico
para la correccion de la solicitud. Fiscal Digital y
Digitalizacién
Revisar que la solicitante haya realizado las Jefela de
1b correcciones correspondientes en la solicitud. Comprobante CFDl en C L.
; Y orreo electrénico
Fiscal Digitaly =~ formato XML
Continta paso 1. Digitalizacion
Jefela de Cédula e
Comprobante Identificacion
Si, Crear datos requeridos en Vendor Invoile Fiscal Digital y Fiscal, Sistema SAP-
2 Management (VIM) y verificar en la Plataforma que Digitalizacion Comprobante SAP/NNIM/ZCFD_MAILRE
los datos se hayan actualizado. de Creacion de C
correo
corporativo
Notificar a la sociedad solicitante que ha quedado Jefe/a de
atendida la actualizacion requerida en VIM. Comprobante
3 Fiscal Digital y Correo electrénico
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Digitalizacién
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Flujograma Analizar y estandarizar los procesos de registro de los comprobantes fiscales
digitales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Jefe(a) de Pasivos. Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Central. Gubernamental.
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

la

1b

2a

2b

Gestion del proceso de cancelacion de comprobantes fiscales digitales recibidos

Sustantivo

Gestion del proceso de cancelacion de comprobantes fiscales
digitales recibidos

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Version: 00

Diciembre
2023

Dar cumplimiento a la normativa fiscal vigente en relacién con la aceptacion de cancelacion

de CFDI para evitar que este proceso aplique a los comprobantes que ya hayan sido
contabilizados.

1dia
Actividades

Revisar las solicitudes de cancelacion de los
comprobantes fiscales digitales recibidas a través
del portal del SAT.

Nota: La solicitud debera indicar la funcién a
actualizar indicando el correo al que se notificara.
Este formato de solicitud es proporcionado por la
jefatura de Comprobante Fiscal Digital y
Digitalizacion.

¢Cumple requisitos?
No, Rechazar solicitud de cancelacion.

Revisar que el solicitante haya realizado las
correcciones correspondientes en la solicitud.

Continda paso 1.

Si, Revisar el estatus del CFDI en la Plataforma
Estatal de Informacion que no esté pagado o
contabilizado.

¢ Cumple requisitos?
No, Rechazar solicitud de cancelacion.

Revisar que la solicitante haya realizado las
correcciones correspondientes en la solicitud

Nota: La solicitud debera indicar el comprobante
fiscal que habra de sustituirse toda vez que reline
las condiciones de pagado y/o pagado.

Continta paso 3.

Si, Aceptar solicitud de cancelacion

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Responsable

Jefela de
Comprobante
Fiscal Digital y
Digitalizacion

Jefela de
Comprobante
Fiscal Digital y
Digitalizacion

Jefe/a de
Comprobante
Fiscal Digital y
Digitalizacion

Jefe/a de
Comprobante
Fiscal Digital y
Digitalizacion

Jefela de
Comprobante
Fiscal Digital y
Digitalizacion

Jefela de
Comprobante
Fiscal Digital y
Digitalizacion

Jefe/a de
Comprobante

Clave:

Documentos

Formato de
solicitud para
aceptacion de
cancelacion de

CFDI

Archivo
Configuracion
de roles

Formato de
solicitud para
aceptacion de
cancelacion de

CFDI

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

MP-DGCG-DCSC-
VRPPEI-CCFDI-6.29

Sistema / Modulo
SAP y Transaccién

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Sistema SAP
SAP/NNIM/ZCFD_LOG/
VIM ANALYTICS

Sistema de
administracion de
solicitudes de
cancelacion.

SAP/VIMIZCFD_LOG/
VIM ANALYTICS

Sistema de
administracion de




) FINANZAS

Fiscal Digital y solicitudes de
Digitalizacion cancelacion.
Notificar a la persona usuaria interna la Jefe/a de
aceptacion/rechazo de la solicitud de cancelacion. Comprobante
4 Fiscal Digital y Correo electronico

Digitalizacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Gestion del proceso de cancelacion de comprobantes fiscales digitales recibidos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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FINANZAS

Verificacion de RFC de emisores de CFDI contra listas de contribuyentes que
facturan operaciones simuladas publicadas por el SAT

Verificacion de RFC de emisores de CFDI contra listas de 00
P . contribuyentes que facturan operaciones simuladas e
: . D b
Nombre del Procedimiento publicadas por el SAT Fecha de iciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Identificar las operaciones realizadas por las personas contribuyentes que facturan
operaciones simuladas para evitar operaciones inexistentes y confirmar que son veridicas.
Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCSC-
ejecucion: 1dia Clave: VRPPEI-VRFCyCFDI--

6.30
Sistema/ Médulo SAP

No Actividades Responsable Documentos L
y Transaccién
Consultar en la plataforma del Sistema de Jefela de Portal del Sistema de
1 Administracion Tributaria, la totalidad de los CFDI Comprobante Archivo total Administracién
recibidos a nombre del Gobierno del Estado y Fiscal Digital y CFDI Tributaria
generar el reporte para revision. Digitalizacion Contrasefia CIEC

Consultar el listado que emite el Sistema de
Administraciéon Tributaria (SAT) de las personas
contribuyentes que facturan operaciones
inexistentes, para identificar emisores.

Nota: Se realiza la comparacién de las listas

emitidas por el Sistema de Administracion Tributaria C\l)er;e/ ?obdaente Listado de Porﬂrﬂ?r!ifgfggirgg de
2 de los CFDI recibidos a nombre del Gobierno del ~OMProbe . )
Estado de Guanajuato y la lista de las Empresas que F'?‘?‘"" D'g'tfa,l y EFOS Tr|but~ar|a
; : - Digitalizacién Contrasefia CIEC
Facturan Operaciones Simuladas (EFOS) mediante
los Registros Federales de Contribuyentes (RFC).
:Se ubican los Emisores en las listas de
Empresas que Facturan Operaciones Simuladas
(EFOS)?
Si se ubica el RFC en lista. Revisar el estatus del
CFDI en la Plataforma Estatal de Informacién y Jefe/a de
2a notificar a ejecutor del gasto que el CFDI de la C_:ompro_bgnte SAPNIM/ZCFD_L OG/
Fiscal Digital y VIM ANALYTICS

operacion registrada fue emitido por la persona

contribuyente que factura operaciones inexistentes. Digitalizacion

No se ubica el RFC en lista. Informar que no se Jefe/a de
ubicaron emisores de CFDI bajo la modalidad de las Comprobante

2b Empresas que Facturan Operaciones Simuladas Fiscal Digital y Correo electrénico.
(EFOS) Digitalizacién

Continuar en el paso 3.

Generar memorandum a la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental indicando la fecha de
revision de los emisores, indicando que ubicaron

. ; . f
emisores de CFDI bajo la modalidad de las Ci)emep:?ot?:nte
3 Empresas que Facturan Operaciones Simuladas Fiscal Digital y Memorandum
(EFOS) Digitalizacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Verificacion de RFC de emisores de CFDI contra listas de contribuyentes que
facturan operaciones simuladas publicadas por el SAT

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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Proceso: Seguimiento a Extinciones y Escisiones de entes publicos

[

imien Extincion Escision n —
Nombre del Proceso Seguimiento a Ext ngﬁ:g; scisiones de entes Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Registrar en la contabilidad de Gobierno de Estado a los entes publicos que por
decreto gubernamental se extinguen o se incorporan para que la informacion
financiera sea veras y se encuentre actualizada

Alcance Dependencias, entidades, y 6rganos autbnomos

Indicadores NUmero de entes publicos descentralizados o incorporados a la contabilidad de
Gobierno del Estado

Valoracién del riesgo (Sin controles) E— - de |
; ) osibles efectos de la
Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo

ocurrencia

1. Informacién financiera poco

veraz.
2. Activos fijos no conciliados
Extinciones y Escisiones de entes 3. Cuentas por cobrar no
publicos monitoreados 6. Serio 5. Posible recuperables
deficientemente 4. Observaciones por entes

fiscalizadores.
5.-Procesos de Responsabilidad
Administrativa.

Valoracion del riesgo (Sin controles) .
Posibles efectos de la

Riesgo de corrupcién Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
Decreto Gubernamental
Dependencias, entidades y organismos Publicacion en el Periédico Oficial de Estado de Guanajuato del decreto de
auténomos extincion o escision
Clientes Salidas del Proceso
Dependencias, entidades y organismos Informacion Financiera de Gobierno del Estado Actualizada
auténomos
Marco Normativo Liga de Consulta

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Inversidony  https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamentolnteri
Administracion orSFlyAsep20.pdf
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf

Politica General

En caso que los Entes fiscalizadores requieran informacién, la Direccidon de Contabilidad del Sector Central proporcionara la
informacién correspondiente durante el plazo establecido.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Director (a) de o . _ .
Contabilidad del Incorporacion al Gobierno del Estado los entes publicos que se Extinguen

Sector Central

Director (a) de L, - .
Contabilidad del Descentralizacion por Escisiones de Dependencias

Sector Central

Flujograma Seguimiento a Extinciones y Escisiones de entes publicos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
NA NA NA
Elaboré Revis6 Aprobd
. Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Jefe(a) de Pasivos.
Central. Gubernamental.
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Incorporacion al Gobierno del Estado los entes publicos que se Extinguen

;
o Incorporacioén al Gobierno del Estado los entes publicos que se .
Nombre del Procedimiento: . Fecha de Diciembre
Extinguen actualizacion:
: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Registrar los asientos contables de apertura, para reconocer la situacion financiera definitiva del
organismo extinto
Tiempo aproximado de 4 horas Clave: MP-DGCG-DCSC-SEE-
ejecucion: ' IEPE-7.31
No Actividades Responsable Documentos SRS MOdu.If) SAPy
Transaccion
1 Decreto de extincion del Ente Publico Congreso del Publicacion en
Estado periddico oficial
Verificar los saldos de la informacion financiera
2 proporcionada validando que los estados de cuenta Jefe/ a de .EstaQOs Correo electrénico
X ; Activos Financieros
estén actualizados.
Solicitar informacion al Ente Publico para los registros Jefe/ a de Auxiliares y L.
3 o Activos documentacién Correo electrénico
contables de actualizacion de los saldos.
soporte
4 Se recibe y analiza la informacién actualizada. Je;i/t?vgf Correo electrénico
Registr6 contable de asiento de apertura de la Jefe/a de
5 informacién correspondiente a la incorporacién del Activos SAP
Ente Publico a Gobierno del Estado. FBL3N y F-02
Se integran las polizas y soporte documental para su
resguardo.
Jefela de .
6 Activos Pdlizas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Incorporacion al Gobierno del Estado los entes publicos que se Extinguen

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Pasivos. Central. Gubernamental.
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

FINANZAS

Descentralizacion por Escisiones de Dependencias

Objetivo:
Tiempo aproximado de 4 horas
ejecucion:
No Actividades
1 Decreto de descentralizacion por escision.
Verificar los saldos de la informacion financiera
2 proporcionada validando que se encuentre
actualizada.
Elaboracion de reportes de conciliacion de activos
fijos que se deben transferir a entes de nueva
3 creacion.
4 Verificar los activos e informacion contable a
transferir del nuevo ente.
Validacion de informacion transferida en cuentas de
5 activo y cuentas de patrimonio.
¢ Es correcta la informacion?
5a No. Se procede a corregir las inconsistencias.
Continua paso 6.
Si. Se realiza la validacion de registro contable del
traspaso de informacion financiera al nuevo ente.
6

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Sustantivo

Descentralizacion por Escisiones de Dependencias

Responsable

Congreso del
Estado

Jefela de
Activos

Jefe/a de
Activos

Jefe/a de
Activos

Jefela de
Activos

Jefe/a de
Activos
Usuario del
Ente receptor

Flujograma Descentralizacién por Escisiones de Dependencias

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Jefe(a) de Pasivos.

Revis6

Director(a) de Contabilidad del Sector
Central.

[

Clave:

Documentos

Publicacion en
periédico oficial

Estados
Financieros

Auxiliares y
reportes de
inventarios

Excel

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Diciembre
2023

Reflejar la informacion real que guardan los Entes publicos del Estado de Guanajuato.

MP-DGCG-DCSC-SEE-
DED-7.32
Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Correo electrénico

Sistema SAP
ZAF-Q001, ZAF-Q002,
ZAF-Q0003,
S_ALR_87012035y
FBL3N

SAP

S_ALR_87012035,

FBL3N, ZAF-Q001,
ZAF-Q02

SAP
ABTIN

Aprobé

Director(a) General de Contabilidad

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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DIRECCION DE CUENTA PUBLICA

Proceso: Gestion de la Cuenta Publica Estatal

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Informacion publicada de manera
incorrecta

Riesgo de corrupcion

NA

Proveedores

Dependencias del Poder Ejecutivo del

Estado
Sector Paraestatal

Poder Legislativo, Poder Judicial y
organismos autbnomos.

Direccion General de Presupuesto.
Direccion General de Inversion Publica.

§
Gestion de la Cuenta Publica Estatal Bealhe gl Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGCG-DCP-GCP-1

Sustantivo Soporte

Presentar al H. Congreso del Estado la Cuenta Publica Anual y la informacion
financiera, publicar y difundir la informacién en la pagina de internet de la SF, para
cumplir con lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado obligadas a presentar informacion
por medio de la Cuenta Publica, la Informacion Financiera Trimestral y formatos de la
Ley de Disciplina Financiera.

Cuenta Publica Anual entregada en tiempo y forma.

Informacién Financiera Trimestral entregada en tiempo y forma.

Formatos de la Ley de Disciplina Financiera entregados en tiempo y forma.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

3. Moderado 3. Inusual Emitir oficio/notificacion para

subsanar la informacién que se
publicé errbneamente.

Posibles observaciones de entes
fiscalizadores

Posibles sanciones administrativas

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

NA

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

NA NA

Entradas del Proceso

Informacion financiera registrada en la PEI, (informacién contable,
presupuestaria, programatica e informacion adicional).

Cuenta Publica Anual
Informacion Financiera Trimestral
Formatos de la Ley de Disciplina Financiera:
Reportes y anexos con base a lo establecido en la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, las decisiones y acuerdos establecidos por el
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Direccion General de Politica y Control de
los Ingresos.
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), la Ley para el
Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios
de Guanajuato, asi como los lineamientos que para tal efecto emita el H.
Congreso del Estado e Informacién adicional que disponen otras Leyes

Direcciéon General Financiera.
Direccion General de Recursos Humanos.
Procuraduria Fiscal.
Subdireccion General de Auditoria Fiscal y
Comercio Exterior del SATEG.
Subdireccién General Juridica SATEG.
Clientes

El H. Congreso del Estado

Salidas del Proceso

Oficio
Libros de la Cuenta Publica Anual

Acuse del Sistema para la Recepcion Telematica de la Cuenta Publica e

Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato

Informacion Financiera (SIRET)
Oficio
Informacion Financiera Trimestral

Acuse del Sistema para la Recepcién Telemética de la Cuenta Publica e

Ciudadania en general.

Informacion Financiera (SIRET)

Cuenta Publica Anual, Informacion Financiera Trimestral y Formatos de Ley

de Disciplina Financiera publicados en la pagina de internet de la SF.

Marco Normativo

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Marco conceptual y Postulados Bésicos de Contabilidad

Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas
publicas
Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros
y demés informacién contable
Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la
estructura del formato de la relacion de bienes que
componen el patrimonio del ente publico
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios
Criterios para la elaboracion y presentacion homogénea de
la informacidn financiera y de los formatos a que hace
referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Guanajuato

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

Ley de Deuda Publica para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato

Liga de Consulta

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 17 001.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 01 001.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 01 002.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 11 002.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 04 007.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR_01 13 006.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM 3001

18.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/CLDF 01 01 001.pdf

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/ley/pdf/1/C
ONSTITUCION POLITICA GUANAJUATO D215 PO 07se

p2020.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/

3110/20201028.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/

2735/LEY_PARA EL_EJERCICIO_Y CONTROL DE LOS

RECURSOS PUBLICOS PO 26ENE2021 DO 305.pdf
https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2841/LEY DE
DEUDA P BLICA PARA EL ESTADO Y LOS MUNICIPI
OS DE _GUANAJUATO.pdf

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3538/LHEG R
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https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_17_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_17_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_01_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_01_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_01_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_01_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_11_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_11_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_04_007.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_04_007.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_13_006.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_13_006.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM_300118.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM_300118.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/CLDF_01_01_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/CLDF_01_01_001.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/ley/pdf/1/CONSTITUCION_POLITICA_GUANAJUATO_D215_PO_07sep2020.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/ley/pdf/1/CONSTITUCION_POLITICA_GUANAJUATO_D215_PO_07sep2020.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/ley/pdf/1/CONSTITUCION_POLITICA_GUANAJUATO_D215_PO_07sep2020.pdf
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-fiscalizacion-superior-del-estado-de-guanajuato
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3110/20201028.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3110/20201028.pdf
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-para-el-ejercicio-y-control-de-los-recursos-publicos-para-el-estado-y-los-municipios-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-para-el-ejercicio-y-control-de-los-recursos-publicos-para-el-estado-y-los-municipios-de-guanajuato
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2735/LEY_PARA_EL_EJERCICIO_Y_CONTROL_DE_LOS_RECURSOS_PUBLICOS_PO_26ENE2021_DO_305.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2735/LEY_PARA_EL_EJERCICIO_Y_CONTROL_DE_LOS_RECURSOS_PUBLICOS_PO_26ENE2021_DO_305.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2735/LEY_PARA_EL_EJERCICIO_Y_CONTROL_DE_LOS_RECURSOS_PUBLICOS_PO_26ENE2021_DO_305.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2841/LEY_DE_DEUDA_P_BLICA_PARA_EL_ESTADO_Y_LOS_MUNICIPIOS_DE_GUANAJUATO.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2841/LEY_DE_DEUDA_P_BLICA_PARA_EL_ESTADO_Y_LOS_MUNICIPIOS_DE_GUANAJUATO.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2841/LEY_DE_DEUDA_P_BLICA_PARA_EL_ESTADO_Y_LOS_MUNICIPIOS_DE_GUANAJUATO.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2841/LEY_DE_DEUDA_P_BLICA_PARA_EL_ESTADO_Y_LOS_MUNICIPIOS_DE_GUANAJUATO.pdf

EF 26Dic2023.pdf
https://www.congresogto.gob.mx/legislacion

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de
Guanajuato, para el ejercicio Fiscal correspondiente.
Ley del Patrimonio Inmobiliario para el Estado de
Guanajuato.

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3432/LPIEG D

L14 08Dic2022.pdf

Politica General

El oficio con el cual se entrega la Cuenta Publica Anual y el Informe Financiero Trimestral, es firmado por C. Gobernador del
Estado de Guanajuato, mismo que es validado por el titular de la Secretaria de Finanzas.

El Director/a de Cuenta Publica inicia la gestién de elaboracion y validacion de la Procuraduria Fiscal del Estado y la
Subsecretaria de Finanzas e Inversion del oficio con el que se entrega la Cuenta Publica Anual y el Informe Financiero

Trimestral.

Responsable

Jefe/a de Unidad de
Cuenta Puablica

Director/a de Cuenta
Publica

Director/a General de
Contabilidad
Gubernamental

Dependencias y
Entidades

Jefe/a de Unidad de
Cuenta Publica

Director/a de Cuenta
Publica

Director/a General de
Contabilidad
Gubernamental
Jefela de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
Jefela de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
Jefe/a de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Revisar la normatividad aplicable en materia, para generar propuesta de Plan de Trabajo Anual,
formatos e instructivos para la integracion y publicacion de la Cuenta Puablica Anual, asi como la
Informacion Financiera Trimestral.

Emitir visto bueno del Plan de Trabajo Anual para su difusion entre las areas que integran la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental, asi como en Poderes, Organismos Autbnomos y
Sector Paraestatal.

Validar la informacién necesaria para la gestion e integraciéon de la Cuenta Publica, asi como del
Informe Financiero Trimestral.

Atender el requerimiento de informacion en tiempo y forma para la integracion de la Cuenta Publica,
asi como del Informe Financiero Trimestral.

Organizar e integrar la informacion enviada por los entes obligados para estructurar los Tomos que
conforman el Informe de la Cuenta Publica Anual, asi como estructurar la informacion que conforma
el Informe Financiero Trimestral.

Emitir visto bueno de los Tomos que conforman el Informe de la Cuenta Publica Anual y la
informacién que conforma el Informe Financiero Trimestral.

Validar los Tomos que conforman el Informe de la Cuenta Publica Anual y la informacion que
conforma el Informe Financiero Trimestral.

Documentar informacion en sistema de los Tomos que conforman el Informe de la Cuenta Publica
Anual, asi como la informacién que conforma el Informe Financiero Trimestral

Hacer publica la informacién de la Cuenta Publica Anual y de los Informes Financieros Trimestrales
en la pagina de internet de la SF.

Entregar la informacion a las instancias correspondientes.
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato.- En caso de Informes Financieros Trimestrales.

H. Congreso del Estado.- En el caso de la Cuenta Publica Anual

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Flujograma Gestion de la Cuenta Publica Estatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Formato

Estado de Situacién Financiera

Estado de Actividades

Estado de Variacion en la Hacienda Publica

Estado de Cambios en la Situacion Financiera

Estado de Flujos de Efectivo

Estado Analitico del Activo

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

Informe de Pasivos Contingentes

Notas a los Estados Financieros

Estado Analitico de Ingresos

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos

Endeudamiento Neto

Intereses de la Deuda

Gasto por Categoria Programatica

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-GCP-1.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-GCP-2.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-GCP-3.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-GCP-4.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-GCP-5.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-GCP-6.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-GCP-7.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-GCP-8.doc

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NO
R_01 09 001.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NO
R_01 09 _001.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NO
R 01 09 002.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NO
R_01 09 006.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NO
R_01 09 _007.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NO
R_01 09 _004.pdf

https://auditoriaguanajuato.sharepoint.com/:f:/s/ TPASEG/EIDFf Xu

Programas y Proyectos de Inversion

Indicadores de Resultados

r49Jt29H0clJ3pQBmMpVAILDvsrOQsVED BiQXw?e=8sm0Lc

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/CLD

Formatos de la Ley de Disciplina Financiera

Manual de Proce

F_01 01 001.pdf
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-DCP-GCP-7.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-DCP-GCP-8.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-DCP-GCP-8.doc
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_006.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_006.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_007.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_007.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_004.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_004.pdf
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https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/CLDF_01_01_001.pdf
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https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NO
R_01 09 005.pdf

Indicadores de Postura Fiscal

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) General de Contabilidad

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica
Gubernamental.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental



https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_005.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_005.pdf

Presentacion de la Cuenta Publica Anual

[ ]

Presentacion de la Cuenta Publica Anual

pombre del Diciembre
Procedimiento: Fecha d_g
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Presentar al H. Congreso del Estado la Cuenta Publica Anual, publicar y difundir la informacién
en la pagina de internet de la SF, para cumplir con lo establecido en las disposiciones legales

Responsable

Objetivo:
vigentes.
Tiempo aproximado de 60 dias naturales posteriores a concluir el afio
ejecucion: fiscal.
No Actividades
Revisar la Ley General de Contabilidad

Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios, las
disposiciones normativas emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) y
demas informacion aplicable, para identificar los
cambios o0 ajustes que se deberan atender en el
ejercicio fiscal que corresponda y elaborar propuesta
del Plan de Trabajo, y en su caso los formatos e
instructivos para determinar los objetivos y periodos
para determinar las actividades a desarrollar y sus
responsables.

Revisar y proporcionar visto bueno del Plan de
Trabajo para su aprobacion y difusién entre las areas
que integran la Direcciébn General de Contabilidad

2 Gubernamental, asi como en Poderes, Organismos
Auténomos y Sector Paraestatal.

Validar y enviar la informacion necesaria para la
gestion e integracion de la Cuenta Publica.

Recibir y atender el requerimiento de informacion
solicitada en tiempo y forma para la integracién de la
Cuenta Publica.

4 La informacién proporcionada por las Dependencia y
Entidades, declaran bajo protesta de decir la verdad
que los Estados Financieros y sus notas, son
razonablemente correctos y son responsabilidad del
emisor.

Recibir y revisar la informacion que esta contenida
en los formatos aplicables.

5
¢Es correcta la informacion?
No. Noatificar por correo electrénico que la
5a informacién no cumple con los criterios definidos.

Continua paso 4.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernamental

Dependencias y
Entidades

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta Publica

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta Publica

MP-DGCG-DCP-GCP-
CPAl1.1

Sistema/ Modulo SAP
y Transaccion

Clave:

Documentos

Propuesta de
Plan de
Trabajo,

Formatos y
Guia en
archivo

electronico.

Oficios (PAM)
Formatos
y Guia
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Si. Organizar e integrar la informacién enviada por los
entes obligados para estructurar los Tomos que
conforman el Informe de la Cuenta Publica Anual, con
base a lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Obtener los reportes generados de la PEI, para la
elaboracion de la informacion Financiera del Poder
Ejecutivo, asi como diversos anexos aplicables para
la Cuenta Publica Anual.

Validar los reportes generados de la PEI, para
cotejar sus cifras con las enviadas por las areas
involucradas.

Organizar e integrar los Tomos de la Cuenta

Publica, para su revision y analisis.

Revisar los Tomos de la Cuenta Publica
correspondientes al Poder Ejecutivo (Tomos I, Il y
.

¢Estan integrados correctamente los Tomos del
Poder Ejecutivo que integran la Cuenta Pablica?
No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en los Tomos correspondientes.
Continua paso 9.

Si. Proporcionar visto bueno a los Tomos de la
Cuenta Publica del Poder Ejecutivo y ponerlos a
consideracion del Director/a General de Contabilidad
Gubernamental.

Revisar los Tomos del Poder Ejecutivo que integran
la Cuenta Publica.

¢Estan integrados correctamente los Tomos del
Poder Ejecutivo que integran la Cuenta Publica?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en los Tomos de la Cuenta Publica.

Continua paso 9.

Si. Proporcionar visto bueno a los Tomos de la
Cuenta Publica del Poder Ejecutivo.

Integrar y llenar los formatos que solicita la Auditoria
Superior del Estado de Guanajuato (ASEG) y
subirlos al portal del SIRET para su envio (imprimir
acuse para su entrega).

Elaborar el arbol de referencia y las carpetas
correspondientes a la informacién contenida en la
Cuenta Publica Anual para su correcta publicacion y
difusion en la pagina de internet de la SF, asi como
las USB que se integran a los Tomos de la Cuenta
Publica.
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Jefe/a de
Unidad de

Cuenta Publica

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta Publica

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de

la Cuenta

Publica

Informacion de
Dependencias
y Entidades en
archivo
electrénico
Reportes Poder
Ejecutivo en
archivo
electrénico
Papeles de
trabajo en
archivo
electrénico
Tomos I, 11, 1lI,
IV,VyVlen
archivo
electrénico

Formatos
ASEG
Acuse SIRET
en archivo
electrénico
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ZFIR032
ZBWIE
ZINEG

ZFM-0012
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Flujograma Presentacion de la Cuenta Publica Anual
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Recibir y realizar carga masiva de informacién en la
pagina de internet la SF.

Realizar una publicaciéon previa y revisar que la
informacién sea correcta.

¢Es correcta la informacion?
adecuaciones

No. Solicitar se realicen las

pertinentes.

Continua paso 15.
Si. Hacer publica la informacion de la Cuenta Publica

Anual en la pagina de internet de la SF.

Entregar al H. Congreso del Estado, la Cuenta
Publica Anual.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) de Cuenta Publica

Elaboré

Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracién de

la Cuenta

Publica

Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracién de

la Cuenta

Publica

Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracién de

la Cuenta

Publica

Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de

la Cuenta

Publica

Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de

la Cuenta

Publica

Revisé

Director(a) de Cuenta Publica

Portal cuenta publica

Portal cuenta publica

Portal cuenta publica

Oficio
Libros de la
Cuenta Puablica
Anual
Acuse del
entrega

Aprobo

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental



http://portaldgi.guanajuato.gob.mx/CuentaPublica/public/importar
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http://portaldgi.guanajuato.gob.mx/CuentaPublica/public/importar
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGCG-DCP-GCP-CPA-1.1.png

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Presentacion del Informe Financiero Trimestral

Sustantivo

Presentacion del Informe Financiero Trimestral

con lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

ejecucion: trimestre.
No Actividades
Revisar la Ley General de Contabilidad

5a

Gubernamental y las disposiciones normativas
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC) y demas informacion aplicable,
para identificar los cambios o ajustes que se deberan
atender en el ejercicio fiscal que corresponda y
elaborar propuesta del Plan de Trabajo, y en su caso
los formatos e instructivos para determinar los
objetivos y periodos para determinar las actividades
a desarrollar y sus responsables.

Revisar y proporcionar visto bueno del Plan de
Trabajo para su aprobacion y difusion entre las areas
que integran la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental.

Validar y enviar la informacion necesaria para la
gestion e integracion de los Informes Financieros
Trimestrales.

Recibir y atender el requerimiento de informacion
solicitada en tiempo y forma para la integracion de
los Informes Financieros Trimestrales.

La informacién proporcionada por las Dependencias
y areas correspondientes, declaran bajo protesta de
decir la verdad que lo informacioén proporcionada es
razonablemente correcta y responsabilidad del
emisor.

Recibir y revisar la informacion que esta contenida
en los formatos aplicables.

¢Es correcta la informaciéon?

No. Notificar por correo electronico que la
informacidn no cumple con los criterios definidos.
Continua paso 4.

Si. Organizar e integrar la informacién enviada por
los entes obligados para estructurar la informacion
gue conforma el Informe Financiero Trimestral, con
base a lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.
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30 dias naturales posteriores a concluir el

Responsable

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a
General de
Contabilidad

Gubernamental

Dependencias y
areas

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta Publica

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta Publica

Jefel/a de
Unidad de
Cuenta Publica

Clave:

Fecha de
actualizacion:

Soporte

00
Diciembre
2023

Presentar a la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato los Informes Financieros
Trimestrales, publicar y difundir la informacion en la pagina de internet de la SF, para cumplir

MP-DGCG-DCP-GCP-
IFT-1.2

Sistema / Médulo SAP

Documentos

Propuesta
Plan de

y Transaccion

de

Trabajo,
Formatos en

archivo

electrénico

Oficios (PAM)
Formatos

Informacioén de
Dependencias
y areas en

archivo

electrénico
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Obtener los reportes generados de la PEI, para la
elaboraciéon de la informacién financiera del Poder
Ejecutivo, asi como diversos anexos aplicables para
el Informe Financiero Trimestral.

Validar los reportes generados de la PEIl, para
cotejar sus cifras con las enviadas por las areas
involucradas.

Organizar e integrar el Informacion Financiero
Trimestral, para su revision y andlisis.

Revisar la informacién de los Informes Financieros
Trimestrales.

¢Esta integrada correctamente la informacion
financiera trimestral del Poder Ejecutivo?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacion.

Continua paso 9.

Si. Proporcionar visto bueno de la informacion
financiera trimestral y ponerlos a consideracion del
Director/a General de Contabilidad Gubernamental.

Revisar la informacion financiera trimestral del Poder
Ejecutivo.

¢Esta integrada correctamente la informacion
financiera trimestral del Poder Ejecutivo?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacion financiera trimestral
del Poder Ejecutivo.

Continua paso 9.

Si. Proporcionar visto bueno de la informacion
financiera trimestral del Poder Ejecutivo.

Integrar y llenar los formatos que solicita la Auditoria
Superior del Estado de Guanajuato (ASEG) y
subirlos al portal del SIRET para su envio (imprimir
acuse para su entrega).

Elaborar el arbol de referencia y las carpetas
correspondientes a la informacién contenida en el
Informe Financiero Trimestral del Poder Ejecutivo
para su correcta publicacion y difusion en la pagina
de internet de la SF.

Recibir y realizar carga masiva de informacion en la
pagina de internet la SF.
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Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Jefel/a de
Unidad de
Cuenta Publica

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Director/a
General de
Contabilidad

Gubernament

al

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de

la Cuenta

Pudblica

Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de

la Cuenta

Publica

Papeles de
trabajo en
archivo
electrénico
Informe
Financiero
Trimestral en
archivo
electrénico

Formatos
ASEG Acuse
SIRET en
archivo
electrénico

2
=
@
—

Portal cuenta publica
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Flujograma Presentacidn de los Informes Financieros Trimestrales

Coordinador(a) de Cuenta Publica

FINANZAS

Realizar una publicacion previa y revisar que la
informacién sea correcta.

¢Es correcta lainformaciéon?

No. Solicitar se realicen las adecuaciones

pertinentes.

Continua paso 15.

Si. Hacer publica la informaciéon de los Informes
Financieros Trimestrales en la pagina de internet de
la SF.

Entregar a la Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato, los Informes Financieros Trimestrales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Presentacion de los Formatos de la Ley de Disciplina Financiera

[

Presentacion de los Formatos de la Ley de Disciplina

Nombre del Procedimiento: Financiera Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Presentar a la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato los Formatos de Ley de Disciplina
Financiera Trimestrales y Anuales, publicar y difundir la informacién en la pagina de internet

de la SF, para cumplir con lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

Tiempo aproximado de 30 dias naturales posteriores al concluir el

ejecucion: trimestre (para Informes Trimestrales). MP-DGCG-DCP-GCP-
i i i ol af Clave: FLDF1.3
60 dias naturales posteriores a concluir el afio :
fiscal (para la Cuenta Publica).
No Actividades Responsable Documentos SEEMAG KD AP

Revisar la Ley de Disciplina Financiera de manera
anual, para identificar los cambios o ajustes que se
deberan atender en el ejercicio fiscal que
corresponda y elaborar propuesta del Plan de
Trabajo, y en su caso los formatos e instructivos
para determinar los objetivos y periodos para
determinar las actividades a desarrollar y sus
responsables.

Revisar y proporcionar visto bueno del Plan de
Trabajo para su aprobacién y difusion entre las
areas que integran la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental, asi como en
Poderes, Organismos Autonomos y Sector
Paraestatal.

Validar y enviar la informacion necesaria para la
3 gestion e integracion de los Formatos de la Ley de
Disciplina Financiera.

Recibir y atender el requerimiento de informacion
solicitada en tiempo y forma para la integracion de
los Formatos de la Ley de Disciplina Financiera.

4 La informacion proporcionada por las Dependencia
y Entidades, declaran bajo protesta de decir la
verdad que la informacién proporcionada es
razonablemente correcta y responsabilidad del
emisor.

Recibir y revisar la informacion que esta contenida
en los formatos aplicables.

¢Es correcta la informacion?

No. Notificar por correo electrénico que la
5 informacién no cumple con los criterios definidos.

Continua paso 4.

Si. Integrar la informacion enviada por los entes
6 obligados para estructurar el apartado de los
Formatos de la Ley de Disciplina Financiera.
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Obtener los reportes generados de la PEI, para la
elaboracion de los Formatos de Ley de Disciplina
Financiera del Poder Ejecutivo.

Validar los reportes generados de la PEI, para
cotejar sus cifras con las enviadas por las areas
involucradas.

Organizar e integrar el apartado Anual y Trimestral
segun corresponda para su revision y analisis.

Revisar los Formatos de la Ley de Disciplina
Financiera.

¢Estan integrados correctamente de los
Formatos de la Ley de Disciplina Financiera?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en los formatos.

Continua paso 9.

Si. Proporcionar visto bueno de los Formatos de la
Ley de Disciplina Financiera del Poder Ejecutivo y
ponerlos a consideracion del Director/a General de
Contabilidad Gubernamental.

Revisar la informacion del Poder Ejecutivo que
integran los Formatos de la Ley de Disciplina
Financiera.

¢Estan  integrados correctamente de los
Formatos de la Ley de Disciplina Financiera?
No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en los Formatos de la Ley de
Disciplina Financiera.

Continua paso 9.

Si. Proporcionar visto bueno a los Formatos de la
Ley de Disciplina Financiera.

Integrar y llenar los formatos que solicita la
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato
(ASEG) y subirlos al portal del SIRET para su envio
(imprimir acuse para su entrega).

Integrar archivos en portal Share Point y Sistema
de Registro Publico Unico.
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16

17

18

182

19

20

) FINANZAS

Elaborar el arbol de referencia y las carpetas
correspondientes a la informacién contenida en los
formatos de la Ley de Disciplina Financiera para su
correcta publicacion y difusion en la pagina de
internet de la SF.

Recibir y realizar carga masiva de informacién en la
pagina de internet la SF.

Realizar una publicacion previa y revisar que la
informacién sea correcta.

¢Es correcta la informacion?

No. Solicitar se realicen las adecuaciones

pertinentes.

Continua paso 16.

Si. Hacer publica la informacion de los Formatos de
la Ley de Disciplina Financiera en la pagina de
internet de la SF.

Entregar al H. Congreso del Estado, los Formatos
de Ley de Disciplina Financiera como parte de la
Cuenta Publica Anual e Informes Financieros
Trimestrales.
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Cuenta Publica

https://www.mstwls.haci
enda.gob.mx/

Portal cuenta publica

Portal cuenta publica
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Libros de la
Cuenta
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Acuse de
entrega
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Proceso: Presentacion y Publicacidon de Informacion Contable y

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Informacion presupuestal y
financiera publicada de manera
incorrecta

Calificacion SEVAC emitida
negativamente para el estado de
Guanajuato

Riesgo de corrupcion

NA

Financiera
°°
Presentacion y Publicacién de Informacién Contable y
Financiera

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
MP-DGCG-DCP-PPI-2

Sustantivo

Soporte

Trasparentar el ejercicio de los recursos publicos del Estado para dar cumplimiento las
obligaciones de transparencia y disponibilidad de la informacion financiera.

Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado obligadas a presentar informacion
sobre el ejercicio y control de los recursos publicos para atender distintos
ordenamientos legales.

Presentacion de los informes para el Instituto Mexicano para la Competitividad (IMCO).
Presentacion de informacion para el indice de Transparencia y Disponibilidad de la
Informacioén Fiscal de las Entidades Federativas (ITDIF).

Presentacion de informes para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).
Presentacion de evidencia para evaluacion de la Armonizacion Contable (SEVAC).
Publicacion de las Obligaciones de Transparencia y Difusion de la informacion
Financiera establecida en el Titulo V de la LGCG.

Publicacion de formatos de Recursos Federales Trasferidos (SRFT).

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

3. Moderado 3. Inusual Emitir oficio/notificacion para
subsanar la informacién que se

publicé errbneamente.

Observaciones de entes
fiscalizadores

Proceso de responsabilidad
administrativas

5. Serio 3. Inusual

Falta de armonizacién contable.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

NA NA NA

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental




FINANZAS

Proveedores

Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado.
Areas involucradas:

Direccion General de Presupuesto.
Direccion General de Inversiéon Publica.
Direccion General de Politica y Control de
los Ingresos.

Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Direccion General Financiera.
Direccion General de Recursos Humanos.
Procuraduria Fiscal.
Subdireccién General de Verificacion al
Comercio Exterior del SATEG.
Subdirecciéon General Juridica SATEG

Clientes

Instituto Mexicano para la Competitividad
(IMCO)
indice de Transparencia y Disponibilidad de
la Informacion Fiscal de las Entidades
Federativas (ITDIF)
Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI)
Sistema de Evaluacion de la Armonizacion
Contable (SEVAC)
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Publico en General

Marco Normativo

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Marco conceptual y Postulados Bésicos de Contabilidad

Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas

publicas

Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la
estructura del formato de la relacién de bienes que

Entradas del Proceso

Informacion registrada en la PEI de los estados presupuestales y financieros.
Presentacion de los informes para el Instituto Mexicano para la
Competitividad (IMCO).

Presentar informacion para el indice de Transparencia y Disponibilidad de la
Informacion Fiscal de las Entidades Federativas (ITDIF).
Presentacion de informes para el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI).

Presentacion de evidencia para evaluacion de la Armonizacién Contable
(SEVAC).

Publicacion de las obligaciones de transparencia y difusién de la informacion
financiera establecida en el titulo V de la LGCG.

Publicacion de formatos de Recursos Federales Trasferidos (SRFT).

Salidas del Proceso

Indicadores

Indicadores

Indicadores
Indicadores

Indicadores
Indicadores

Liga de Consulta

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 17 001.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 01 001.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 01 002.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 11 002.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 13 006.pdf

componen el patrimonio del ente publico

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y

los Municipios

Criterios para la elaboracion y presentacion homogénea de
la informacion financiera y de los formatos a que hace

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM 3001
18.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/CLDF 01 01 001.pdf

referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades

Federativas y los Municipios
Ley de Coordinacion Fiscal

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31 300118.pd
f

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/ley/pdf/1/C
ONSTITUCION POLITICA GUANAJUATO D215 PO 07se

p2020.pdf

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental



https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_17_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_17_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_01_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_01_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_01_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_01_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_11_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_11_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_13_006.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_13_006.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM_300118.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM_300118.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/CLDF_01_01_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/CLDF_01_01_001.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31_300118.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31_300118.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/ley/pdf/1/CONSTITUCION_POLITICA_GUANAJUATO_D215_PO_07sep2020.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/ley/pdf/1/CONSTITUCION_POLITICA_GUANAJUATO_D215_PO_07sep2020.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/ley/pdf/1/CONSTITUCION_POLITICA_GUANAJUATO_D215_PO_07sep2020.pdf

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Guanajuato

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Guanajuato

FINANZAS

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3524/LTAIPEG

REF20Noviembre2023.pdf

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3546/LFSEG 0

8Ene2024.pdf

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para  https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/

el Estado y los municipios de Guanajuato

Manuales de Evaluacion de la Armonizacion Contable

Responsable

Jefe/a de Unidad de
Cuenta Publica
Director/a de Cuenta
Publica
Director/a General
de Contabilidad
Gubernamental
Jefel/a de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
Jefel/a de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica

2735/LEY_PARA EL _EJERCICIO_ Y CONTROL DE LOS
RECURSOS PUBLICOS PO 26ENE2021 DO_305.pdf
https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/SEVAC

Politica General

NA

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Organizar e integrar la informacion proporcionada por las Dependencia, Entidades y &reas del
Poder Ejecutivo, Poderes y Organismos Autbnomos, segun corresponda.

Proporcionar visto bueno a la informacion.

Validar la informacion.

Procesar la informacion para su publicacion y difusion.

Publicar y difundir la informacion en la pagina de internet de la SF o remitirla a la instancia
correspondiente y que cumpla con los criterios normativos establecidos.

Flujograma Presentacion y Publicacion de Informacién Contable y Financiera

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Estado de Situacién Financiera

Estado de Actividades

Estado de Variacion en la Hacienda Publica

Estado de Cambios en la Situacion Financiera

Formato

Formatos del proceso
Liga de consulta

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-PP1-1.doc

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-PP1-2.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-PP1-3.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-PP1-4.doc

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2735/LEY_PARA_EL_EJERCICIO_Y_CONTROL_DE_LOS_RECURSOS_PUBLICOS_PO_26ENE2021_DO_305.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2735/LEY_PARA_EL_EJERCICIO_Y_CONTROL_DE_LOS_RECURSOS_PUBLICOS_PO_26ENE2021_DO_305.pdf
https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/SEVAC
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGCG-DCP-PPI-2.png
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-DCP-PP1-1.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-DCP-PP1-2.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-DCP-PP1-2.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-DCP-PP1-3.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-DCP-PP1-3.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-DCP-PP1-4.doc
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-DCP-PP1-4.doc

FINANZAS

Estado de Flujos de Efectivo

Estado Analitico del Activo

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

Estado Analitico de Ingresos

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos

Endeudamiento Neto

Intereses de la Deuda

Gasto por Categoria Programatica

Elaboré

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-PP1-5.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-PP1-6.doc

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGCG-
DCP-PP1-7.doc

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR

01 _09_001.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR

01 09 002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR

01 09 006.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR

01 09 007.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR

01 _09_004.pdf

Reviso Aprobo

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.
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https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_002.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_006.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_006.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_007.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_007.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_004.pdf
https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01_09_004.pdf

) FINANZAS

Presentacion de los informes para el Instituto Mexicano para la Competitividad (IMCO)

.
Nombre del Procedimiento: Egerﬁggiﬁs%r;ge(lll\ascion;?rmes para el Instituto Mexicano para la Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Trasparentar el ejercicio de los recursos publicos del Estado para dar cumplimiento a lo

establecido por el Instituto Mexicano para la Competitividad (IMCO).

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCP-PPI-

ejecucion: 30 dias posteriores a concluir el trimestre. Clave: PIIMCO-2.4
No Actividades Responsable Documentos SSiEmE MOdu.lf) SAP
y Transaccion
Obtener _Ips reportes generad_os dc_a la PEI, para la Jeffa/a de Reporte_s Poder ZFIR032 (Reportes
elaboracién de los estados financieros (contables, Unidad de Ejecutivo en
1 e ; ACT, ESF y EFE)
presupuestales 'y programéticos) del Poder Cuenta archivo
Ejecutivo. Puablica electrénico
Jefel/a de Papeles de
. Unidad de trabajo en
2 Validar los reportes generados de la PEI. Cuenta archivo
Pudblica electronico
Jefela de Informacion
3 Organizar e integrar la informacién correspondiente, Unidad de IMCO en
para su revision y analisis. Cuenta archivo
Pdblica electrénico
Revisar la informacién correspondiente. .
Director/a de
4 ¢Esta integrada correctamente la informacién? Cgenta
Publica
No. Solicitar se solventen las inconsistencias .
. s - Director/a  de
. Ppresentadas en la informacion correspondiente.
4 Cuenta
Continua paso 3. Publica
Si. Proporcionar visto bueno a la informacion Director/a de
5 correspondiente y ponerlos a consideracion del Cuenta
Director/a General de Contabilidad Gubernamental. Pudblica
. . L, . Director/a
Revisar la informacion correspondiente.
General de
6 ¢Estaintegrada correctamente la informacién? Contabilidad
Gubernament
al
No. Solicitar se solventen las inconsistencias chr;zcntg;gell
62 presentadas en la informacion correspondiente. Contabilidad
Continua paso 3. Guber;]lament
Director/a
. . . . - General
Si. Proporcionar visto bueno a la informacion .
7 . Contabilidad
correspondiente.
Gubernament
al
Elaborar el arbol de referencia y las carpetas Jefe/a de
. . > Departamento
8 correspondientes a la informacion, para su
de Apoyo a la

publicacion. integracion de

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Recibir y realizar carga masiva de informacion en la
pagina de internet la SF.

Realizar una publicacion previa y revisar que la
informacién sea correcta.

¢Es correcta lainformacién?

No. Solicitar se realicen las adecuaciones

pertinentes.

Continua paso 8.

Si. Hacer publica la informacion en la pagina de
internet de la SF.

la Cuenta
Puablica
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Pdblica
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Pdblica
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Pudblica
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Puablica

Portal finanzas cuenta
publica

Portal finanzas cuenta
publica

Correo
electrénico Portal finanzas cuenta
notificando la publica
publicacion

Flujograma Presentacion de los informes para el Instituto Mexicano para la Competitividad

(IMco)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) de Cuenta Publica

Elaboré

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Revisé

Director(a) de Cuenta Publica

Aprobo

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.

Direccion General de Contabilidad Gubernamental
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) FINANZAS

Presentar informacion para el indice de Transparencia y Disponibilidad de la
Informacion Fiscal de las Entidades Federativas (ITDIF)

Presentar informacion para el ] indi(_:e de Transparencia y Version: 00
N el Eeselimiaie: Eésdpeorglt?\;g(ia(clj_rgle':) la Informacion Fiscal de las Entidades Di(;iz;bre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Trasparentar el ejercicio de los recursos publicos del Estado para dar cumplimiento a lo

establecido por el indice de Transparencia y Disponibilidad de la Informacion Fiscal de las
Entidades Federativas (ITDIF).

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCP-PPI-

ejecucion: 30 dias después de haber concluido el Trimestre Clave: PIITDIE-2.5
No Actividades Responsable Documentos SISHEmEL) MOdu.If) SAP
y Transaccién
Jefela de

Revisar y analizar la metodologia para la evaluacion Metodologia de

1 del indicador aplicable al ejercicio fiscal u?:lgggtge la Evaluacion
correspondiente. Publica revisada
Jefe/a de
2 Elaborar los formatos para la integracion de la Unidad de
informacién. Cuenta
Pudblica
Jefe/a de Correo
3 Solicitar la informacion a las Dependencias o areas Unidad de electrénico y/o
involucradas del Poder Ejecutivo. Cuenta Oficio (PAM)
Publica Formatos
Recibir y atender el requerimiento de informacion
solicitada en tiempo y forma para la integracion y
publicacion correspondiente.
4 La informacién proporcionada por las Dependencias Depen'denmas y
3 . . . areas
y éreas del Poder Ejecutivo, declaran bajo protesta
de decir la verdad que la informacion proporcionada
es razonablemente correcta y responsabilidad del
emisor.
Recibir y revisar la informacion que esta contenida Jefela de
5 en los formatos aplicables. Unidad de
Cuenta
¢Es correcta la informacién? Publica
No. Notificar por correo electronico que la Jefe/a de
5a informacion no cumple con los criterios definidos. Unidad de
Cuenta
Continua paso 3. Pudblica
Jefe/a de Informacion
6 Si. Organizar e integrar la informacion Unidad de ITDIF en
correspondiente, para su revision y analisis. Cuenta archivo
Pdblica electrénico
Revisar la informacion correspondiente. Director/a de
7 ¢Esta integrada correctamente la informacién? C‘Jef.“a
Puablica
No. Solicitar se solventen las inconsistencias Director/a de
72  presentadas en la informacion correspondiente. Cuenta

Publica

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Continua paso 5.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacion
correspondiente y ponerlos a consideracion del
Director/a General de Contabilidad Gubernamental.

Revisar la informacion correspondiente.
¢Estaintegrada correctamente la informacién?
No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.
Continua paso 5.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacion
correspondiente.

Elaborar el arbol de referencia y las carpetas
correspondientes a la informacién para su
publicacion

Recibir y realizar carga masiva de informacion en la
pagina de internet la SF.

Realizar una publicacion previa y revisar que la
informacidén sea correcta.

¢Es correcta la informaciéon?

No. Solicitar se realicen las adecuaciones

pertinentes.

Continua paso 11.

Si. Hacer publica la informaciéon en la pagina de
internet de la SF.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Publica
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Publica
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Publica
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracién de
la Cuenta
Publica
Jefe/a de

Departamento

de Apoyo a la

integracion de
la Cuenta
Publica

Correo
electrénico
notificando la
publicacion

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Portal finanzas cuenta

publica

Portal finanzas cuenta

publica

Portal finanzas cuenta

publica
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http://portaldgi.guanajuato.gob.mx/CuentaPublica/public/importar

FINANZAS

SECRETAREA DE FINANZAS

Flujograma Presentar informacién para el indice de Transparencia y Disponibilidad de la
Informacion Fiscal de las Entidades Federativas (ITDIF)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General de Contabilidad

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica Gubernamental.
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) FINANZAS

Presentacion de informes para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI)

)

Presentacion de informes para el Instituto Nacional de

Nombre del Procedimiento: S y Geografia (INEGI) Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Trasparentar el ejercicio de los recursos publicos del Estado para dar cumplimiento a lo
establecido por el INEGI.

Tiempo aproximado de 30 dias posteriores a concluir el trimestre. MP-DGCG-DCP-PPI-

ejecucion: 150 dias después de concluir el ejercicio fiscal Clave: PIINEGI-2.6
No Actividades Responsable Documentos SSiEmE MOdu.lf) SAP
y Transaccion
Revisar y analizar la solicitud de informacion por f)er:%/: ddge Oficio de
1 parte del INEGI aplicable al ejercicio fiscal licitud
correspondiente C‘,‘ef“a solicitu
' Publica
Solicitar informacion a las Dependencias, Entidades Jefe/a de Oficios de
2 y areas del Poder Ejecutivo, asi como a los Poderes Unidad de solicitud (PAM)
y Organismos Autonomos segun corresponda. Cuenta
) ) - . L, P Formatos
Aplica para integracion de la informacion anual. Publica
Recibir y atender el requerimiento de informacion
solicitada en tiempo y forma para la integracion de la
informacion para el INEGI.
3 La informacion proporcionada, declaran bajo Depgr?gggg;a;s y
protesta de decir la verdad que la informacion
proporcionada es razonablemente correcta y
responsabilidad del emisor.
Aplica para integracion de la informacion anual.
Informacion
Recibir y revisar la informacién que esta contenida recibida de
h . ; I Jefe/a de :
en los formatos aplicables. Aplica para integracion . Dependencias,
> > Unidad de ;
4 de la informacion anual. Entidades y
Cuenta .
, - Publica areas en
¢Es correcta la informacién? archivo
electrénico
No. Notificar por correo electronico que la
informacion no cumple con los criterios definidos. Jefe/a de
4a Aplica para integracion de la informacion anual. Unidad de
Cuenta
Publica
Continua paso 2.
Si. Organizar e Integrar la informacién enviada por
los entes. Aplica para integracion de la informacion F
anual ormatos
’ Jefe/a de INEGI y
5 Unidad de papelt_as de ZFIR032
Cuenta trabajo en
Obtener informacion de la PEl para elaborar e Publica arCh,'V(.)
electronico

integrar los reportes trimestrales.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Revisar la informacion correspondiente.
¢Estaintegrada correctamente la informacién?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacion correspondiente.

Continua paso 4.
Si. Proporcionar visto bueno a la informacién

correspondiente y ponerlos a consideracion del
Director/a de General Contabilidad Gubernamental.

Revisar la informacion correspondiente

¢Esté integrada correctamente la informacion?
No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.
Continua paso 4.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacion
correspondiente.

Remitir informacién a la Coordinacién Estatal de
INEGI.

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al

Director/a de
General
Contabilidad
Gubernament
al
Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Oficio, correo
electrénico y
Formatos
INEGI

Flujograma Presentacion de informes para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

(INEGI)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) de Cuenta Publica

Elaboré

Director(a) de Cuenta Publica

Revisé

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Aprobo

Director(a) General de Contabilidad

Gubernamental.
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) FINANZAS

Evaluacion para el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC),
del Sector Central del Poder Ejecutivo.

i

Evaluacién para el Sistema de Evaluaciones de la

Nombre del Procedimiento: Armonizacion Contable (SEVAC), del Sector Central del Eealhe e Diciembre
Poder Ejecutivo. actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Dar a conocer el grado de avance del Poder Ejecutivo (sector central) respecto a los diferentes

temas relacionados con la armonizacion contable para dar cumplimiento a la Evaluacion del
Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC).

Tiempo aproximado de . ) . Clave: MP-DGCG-DCP-PPI-
30 dias posteriores a concluir el trimestre. ave.

ejecucion: ESEVACSC-2.7
No Actividades Responsable Documentos SISHEmEL) MOdu.If) SAP
y Transaccion
Atender la solicitud para la evaluacion de la Jefe/a de Oficio de
1 armonizacion contable y tomar la capacitacion Unidad de notificacion/Por  https://www.conac.gob.
pertinente para la atencion de la metodologia y Cuenta tal de internet mx/es/CONAC/SEVAC
manuales aplicables al periodo correspondiente. Puablica SEVAC
S - - Jefe/a de
Solicitar informacion por correo electrénico a las Unidad de Correos
2 areas involucradas. Aplica a las evaluaciones de lectroni
periodos 2 y 4. Ig:ger_wta electrénicos
Ublica
Recibir y atender el requerimiento de informacion
solicitada en tiempo y forma para la integracion de
evidencias. Aplica a las evaluaciones de periodos 2
y 4.
3 Areas
La informacién proporcionada por las &reas Involucradas
involucradas, declaran bajo protesta de decir la
verdad que la informacion proporcionada es
razonablemente correcta y responsabilidad del
emisor.
Recibir y revisar la informacion Jefe/a de
4 ' Unidad de
¢Es correcta la informaciéon? CL,Jer_1ta
Pdblica
No. Notificar por correo electronico que la Jefela de
4a informacién no cumple con los criterios definidos. Unidad de
Cuenta
Continua paso 2. Pdblica
Si. Integrar las evidencias con la informacion enviada
por las &reas involucradas. Evi . ZREPSEVAC
videncias en
. . . Jefela de archivo ZFIR032
Generar informacion de la PEIl para integrar las Unidad de electronico ZFM5M
5 evidencias de acuerdo a lo establecido en los - FM3M
L - : ; Cuenta Acuse de envio
manuales de la evaluacion, subir las evidencias al Publica de encuesta a ZMOVCO
portal de internet del SEVAC y enviar a revision L Z_FMRP1AX
inicial. revisioén inicial.
Revisar las evidencias del Poder Ejecutivo Auditoria
6 contenidas en el portal del SEVAC. Superior del
Estado de
¢Existen observaciones o comentarios? Guanajuato

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Sl. Atender las observaciones presentadas por la Jefe/a de
6a Entidad de Fiscalizacién. Unidad de
Cuenta
Continda en paso 5. Puablica
No. Revisar la informacion correspondiente. Director/a de
7 Cuenta
¢Esté integrada correctamente la informacion? Publica
No. Solicitar se solventen las inconsistencias .
. e . Director/a de
7a presentadas en la informacion correspondiente. Cuenta
Continua paso 5. Publica
Si. Proporcionar visto bueno a la informacion Director/a de
8 correspondiente y ponerlos a consideracion del Cuenta
Director/a General de Contabilidad Gubernamental. Puablica
Revisar la informacién correspondiente Director/a de
P ) General
9 ¢Esté integrada correctamente la informacion? gfgg?ﬁ;;ﬂggt
al
No. Solicitar se solventen las inconsistencias Director/a
. - . General de
9 presentadas en la informacién correspondiente. Contabilidad
Continua paso 5. Guberglament
Director/a
Si. Proporcionar visto bueno a la informacion Genergl_ de
10 . Contabilidad
correspondiente. Gubernament
al
Llenar la evidencia que solicita el Sistema de te;%:ddge
11 Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAC) Cuenta
y subirla a su portal. Publica
Acuse de envio
Jefe/a de de encuesta a
-, L Unidad de revision final.
12 Envié de encuesta a revision final.
Cuenta Reporte de
Publica Calificacién
final

Flujograma Evaluacidn para el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC),

del Sector Central del Poder Ejecutivo.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) General de Contabilidad

Coordinador(a) de Cuenta Publica Gubernamental.

Director(a) de Cuenta Publica
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

FINANZAS

Publicacion para el cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia y Difusion

de la Informacion Financiera establecida en el titulo V de la LGCG

Transparencia y Difusion de la
establecida en el Titulo V de la LGCG

Sustantivo

establecido por el Titulo V de la LGCG.

Tiempo aproximado de

ejecucion:

No

5a

Actividades

Revisar y analizar la normatividad (Titulo V de la
LGCQG) aplicable al ejercicio fiscal correspondiente.

Elaborar los formatos para la integracion de la
informacién.

Solicitar la informacién a las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo.

Recibir y atender el requerimiento de informacion
solicitada en tiempo y forma para la integracion y
publicacion correspondiente.

La informacién proporcionada por las Dependencia y
Entidades, declaran bajo protesta de decir la verdad
que la informacién es razonablemente correcta y son
responsabilidad del emisor.
Recibir y revisar la informacion que esta contenida
en los formatos aplicables.

¢Es correcta la informacién?

No. Notificar por correo electronico que la
informacion no cumple con los criterios definidos.

Continua paso 3.

Si. Integrar la informacion enviada por las
Dependencias y Entidades.

Generar informacion de la PEI para integrar los
formatos:

- Montos pagados por ayudas y subsidios,
- Aplicacion de recursos FORTAMUN,

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

30 dias posteriores a concluir el trimestre.

Responsable

Jefel/a de
Unidad de
Cuenta
Publica
Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica
Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Dependencias y
Entidades

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Jefel/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Clave:

Documentos

Oficios (PAM)
Formatos

Informaciéon
Trimestral o

Anual del Titulo
V de la LGCG

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

L . N Version: 00
Publicacion para el cumplimiento de las Obligaciones de _

Informacion Financiera Fecha de
actualizacion:

Diciembre
2023

Soporte

Trasparentar el ejercicio de los recursos publicos del Estado para dar cumplimiento a lo

MP-DGCG-DCP-PPI-
PCOT-2.8

Sistema / Mdédulo SAP
y Transaccion

ZFIR032
ZFM-0012
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- Ejercicio y destino de gasto federalizado y
reintegros, y Fondo de Infraestructura
Social Municipal
Revisar la informacion correspondiente.

¢Esté integrada correctamente la informacion?
No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacion correspondiente.
Continua paso 5.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacion
correspondiente y ponerlos a consideracion del
Director/a General de Contabilidad Gubernamental.
Revisar la informacion correspondiente.

¢Estaintegrada correctamente la informacién?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 5.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacion
correspondiente.

Publicar en la pagina de internet de la SF, mediante
un administrador de contenidos.

Realizar una publicacion previa y revisar que la
informacidén sea correcta.

¢ Es correcta la informacion?

No. Realicen las adecuaciones pertinentes.

Continua paso 11.

Si. Hacer publica la informacidn en la pagina de
internet de la SF.

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica
Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica
Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica
Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica

Correo
electrénico
notificando
publicacion

Portal finanzas cuenta

publica

Portal finanzas cuenta

publica

Portal finanzas cuenta

publica

Flujograma Publicacion para el cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia y Difusién
de la Informacion Financiera establecida en el titulo V de la LGCG

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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| FINANZAS

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General de Contabilidad

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica Gubernamental.
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Publicacion de Formatos del Sistema de Recursos Federales Trasferidos de la
SHCP

.
Publicacién de Formatos del Sistema de Recursos

Nombre del Procedimiento: Federales Trasferidos de la SHCP. Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Trasparentar el ejercicio de los recursos del Estado para dar cumplimiento a lo establecido por
el Sistema de Recursos Federales Trasferidos.

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCP-

ejecucion: 30 dias posteriores a concluir el trimestre. Clave: PPI-PESRET-2.9
Sistema / Médulo
No Actividades Responsable Documentos SAPy
Transaccion
Descargar la informacion del sistema de
recursos federales transferidos de la SHCP.
1 La informacion proporcionada por las DGIP, D|reCC|on”GenEerql de
- . Inversion Puablica
declara bajo protesta de decir la verdad que la
informacién es razonablemente correcta 'y son
responsabilidad de los Ejecutores del Gasto.
Recibir los archivos: Destino del Gasto, Jefe/a de Departamento de
2 Ejercicio del Gasto e Indicadores, por parte Apoyo a la integracion de la
de la Direccion General de Inversion Publica. Cuenta Publica.
Generar los archivos por Fondo (Fuente de Jefe/a de Departamento de
3 Financiamiento) para preparar su correcta Apoyo a la integracion de la
publicacion. Cuenta Publica.
. . Jefe/a de Departamento de
Elaborar el arbol de referencia y las carpetas - -
4 . . A Apoyo a la integracion de la
correspondientes a la informacién. P
Cuenta Publica
Realizar carga masiva de informacién en el  Jefe/a de Departamento de )
) : i Portal finanzas
5 portal de internet la SF. Apoyo a la integracion de la T
- cuenta publica
Cuenta Publica
Realizar una publicacién previa y revisar que  Jefe/a de Departamento de
6 la informacion sea correcta. Apoyo a la integracion de la Portal finanzas
Cuenta Publica cuenta publica
¢Es correcta la informaciéon?
No. Solicitar se realicen las adecuaciones Jefe/a de Departamento de
pertinentes. Apoyo a la integracion de la
6a Cuenta Publica
Continua paso 3.
Si. Hacer publica la informacion en la pagina Jefe/a de D_epartam_gnto de Portal finanzas
7 . Apoyo a la integracion de la P
de internet de la SF. N cuenta publica
Cuenta Publica
Solicitar a la Secretaria de Gobierno la
publicacion en el Periodico Oficial del Estado  Jefe/a de Departamento de
8 de Guanajuato de los Formatos del Sistema  Apoyo a la integracion de la Oficio

de Recursos Federales Transferidos de la
SHCP.

Cuenta Publica.
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Flujograma Publicacion de Formatos del Sistema de Recursos Federales Trasferidos de la SHCP

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General de Contabilidad

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica
Gubernamental.
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FINANZAS

Proceso: Control de Participaciones a Municipios

[ e

Nombre del Proceso Control de Participaciones a Municipios Mayo
actualizacion: 2025

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Obijetivo Efectuar el registro y control de las participaciones federales y otros recursos que les

correspondan a los municipios de forma mensual, de conformidad con la Ley de
Coordinacién Fiscal y Ley de Coordinacién Fiscal Estatal, asi como efectuar los
descuentos respectivos por las obligaciones contraidas por los municipios para que se
realicen las transferencias de pago a los Municipios en tiempo y forma.

Alcance Registro y control de participaciones federales y otros recursos para los Municipios
del Estado de Guanajuato contempladas en la Ley de Coordinacion Fiscal.
Indicadores Namero de registros contables del control de participaciones a municipios.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
Consecuencia que se materialice

Riesgo inherente - ]
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia
1. Pagos incorrectos a los
Participaciones municipios.
federales/estatales registradas . . 2. Observaciones por entes
2 6. Serio 6. Posible o
para pago a municipios fiscalizadores.
errbneamente 3. Proceso de Responsabilidad

Administrativa.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ; o
Consecuencia que se materialice

Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso

Oficios de informacion de la Tesoreria de la Federacion del Fondo General de
Participaciones, Fondo de Fomento Municipal e Impuesto Especial de
Produccion y Servicios IEPS, IEPS Gasolinas y Diésel, Fondo de
Fiscalizacion y Recaudacion, Fondo de compensacion de Impuesto Sobre
Automoviles Nuevos ISAN, Impuesto Sobre la Renta ISR de Enajenacion de
bienes inmuebles, Impuesto Sobre la Renta ISR participable conforme al 3B y
sus ajustes; asi como reporte mensual de la recaudacion (del mes anterior)
los conceptos de Tenencia, ISAN, Alcoholes, Impuesto a la Venta Final de
bebidas Alcohdlicas y Gasolinas.

Célculo y distribucién de los montos por cada concepto a los Municipios del

Direccion de Politica de Ingresos Estado
Resumen mensual y oficio de la recaudacion del mes anterior de los
conceptos: Impuesto Federal sobre Tenencia o uso de vehiculos, Impuesto
sobre automéviles nuevos (ISAN), Licencias y permisos de Alcoholes, Venta
Final de Alcoholes y Venta Final de Gasolinas y Diésel.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Direccion de Control de Ingresos
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Clientes

Direccién General Financiera

Marco Normativo

Ley de Coordinacion Fiscal
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado

Responsable

Director/a de Cuenta
Publica

Auxiliar de
participaciones a
Municipios
Director/a de Cuenta
Publica
Direccion de Politica
de Ingresos
Auxiliar de
participaciones a
Municipios
Director/a de General
de Contabilidad
Gubernamental
Director/a General
Financiera
Director/a de General
de Contabilidad
Gubernamental

) FINANZAS

Salidas del Proceso

Oficio con la solicitud de dispersién del pago de las Participaciones a los
Municipios.

Liga de Consulta

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L CF.pdf
https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3601/LCFEG R
EF 27Dic2024.pdf

Politica General

NA

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

1.-Recibir y revisar los reportes de recaudacion (estatal) u oficios de notificacion de participaciones
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

12, En el caso del pago del ISR participable del articulo 3B de la Ley Coordinacion Fiscal a los
municipios una vez recibida la informacién de la Secretaria de Hacienda realizar el andlisis para
determinar los montos a pagar.
2.-Solicitar el calculo y distribucion de los montos a pagar por motivo de participaciones para cada
uno de los Municipios del Estado
3.-Realizar el calculo y distribucion de los montos a pagar para cada uno de los Municipios del
Estado.

4.-Registrar los montos determinados en el calculo y distribucion en el sistema S4-HANA la poliza
con los Importes de las Participaciones por Municipios.

5.-Solicitar la Transferencias para el pago a Municipios por oficio.

6.-Realizar transferencias para el pago a Municipios

7.-Emitir notificacion a cada Municipio informandoles el concepto y monto que se les esta pagando
por concepto de participaciones o complemento de éstas, con la solicitud formal de expedicién y
remision del comprobante fiscal respectivo CFDI.

Flujograma Control de Participaciones a Municipios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Formatos del proceso

Clave Formato Version Fecha d?, Liga de consulta
actualizacion
NA NA NA NA NA
Elaboré Reviso Aprobo

Director(a) General de Contabilidad

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica
Gubernamental.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental




FINANZAS

Anticipo de Participaciones a Municipios del Fondo General, Impuesto Federal
sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, Impuesto sobre Automoviles Nuevos (ISAN),
Licencias y Permisos de Alcoholes, Venta Final de Alcoholes, Venta Final de
Gasolinas y Diésel

Anticipo de Participaciones a Municipios del Fondo General,
Impuesto Federal sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, Impuesto

[ v

Nombre del Procedimiento: sobre Automdviles Nuevos (ISAN), Licencias y Permisos de Fecha de Mayo
Alcoholes, Venta Final de Alcoholes, Venta Final de Gasolinasy SO ratelo ik 2025
Diésel
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Efectuar el registro y control de las participaciones federales que les correspondan a los municipios

de forma mensual de conformidad con lo establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal y la Ley de
Coordinacion Fiscal del Estado (Anticipo de Participaciones a Municipios del Fondo General,
Impuesto Federal sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, Impuesto sobre Automoviles Nuevos (ISAN),
Licencias y Permisos de Alcoholes, Venta Final de Alcoholes, Venta Final de Gasolinas y Diésel)
para que se realicen las transferencias de pago a los Municipios en tiempo y forma.

(Dia 10 de cada mes o dia habil inmediato siguiente, en caso de ser inhabil)

Tiempo aproximado de ) . . MP-DGCG-DCP-CPM-
ejecucion: 1-10 dias Clave: APM-3.10
No Actividades Responsable Documentos SIERTE I ® Sa Y

Transacciéon

Recibir resumen mensual y oficio de la recaudacion del
mes anterior de los conceptos: Impuesto Federal sobre
Tenencia o uso de vehiculos, Impuesto Federal sobre
Tenencia o Uso de Vehiculos, Impuesto sobre

1 Automoviles Nuevos (ISAN), Licencias y Permisos de
Alcoholes, Venta Final de Alcoholes, Venta Final de
Gasolinas y Diésel

Director de

Cuenta Publica Oficio Firma electrénica

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica.
Validar y revisar la informacién reportada por la .
- L . Auxiliar
Direccion de Control de Ingresos en el sistema S4- u adceje pago
2 HANA conciliando los importes con el resumen y
oficio recibido.

e Oficio S4-HANA
participaciones

Generar oficio para solicitar a la Direccion de Politica de
Ingresos el calculo y distribucion de los montos por cada  Ayxiliar de pago
3 concepto para los Municipios del Estado. de Oficio Correo electrénico

participaciones

Revisar la informacién correspondiente.
Director/a de

4 - . L. L Oficio
¢Esta integrada correctamente la informacion? Cuenta Publica
No. Solicitar se solventen las inconsistencias
22 presentadas en la informacién correspondiente. Director/a de
Cuenta Publica
Continua paso 3.
Si. Proporcionar visto bueno a la informacion Director/a de - . -
5 . A - - Oficio Firma electrénica
Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica. Cuenta Publica
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11

112

12

13
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Elaborar y enviar el calculo y distribucion con los
importes de las Participaciones por Municipio.

Registrar los montos determinados en el calculo y
distribucién en el sistema S4-HANA la péliza con los
importes de las Participaciones por Municipio.

Criterios para la determinacién de base para depdsito a
Fideicomisos y/o Contratos de mandato especial
irrevocable de actos de dominio de los Municipios.

Generar oficio para solicitar a la Direccion General
Financiera las transferencias para el pago a Municipios.

Revisar la informacién correspondiente.
¢Estaintegrada correctamente la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 8.

Si.

Proporcionar visto bueno e iniciar PAM con la
informacién y ponerlos a consideracion del Director/a
General de Contabilidad Gubernamental.

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electronica.
Revisar la informacién correspondiente

¢Esta integrada correctamente la informacion (que
lainformacién sea consistente)?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 8.

Si.  Proporcionar visto bueno a la informacion

correspondiente.

Realizar transferencias para el pago a Municipios

Elaborar Oficios para cada Municipio informéandoles
el concepto y monto que se les esta pagando por
concepto de anticipo de participaciones, que incluye
la solicitud formal de emisién y remision del
comprobante fiscal respectivo.

Revisar la informacién correspondiente.

¢Esta integrada correctamente la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 14.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacién y ponerlos
a consideracion del Director/a General de Contabilidad
Gubernamental.
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Direccion de
Politica de
Ingresos

Auxiliar de pago
de
participaciones a
Municipios

Auxiliar de pago
de
participaciones a
Municipios

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Puablica

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a General
de Contabilidad
Gubernamental

Director/a General
de Contabilidad
Gubernamental

Director/a de
General
Contabilidad
Gubernamental
Direccion General
Financiera

Auxiliar de pago
de
participaciones a
Municipios

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Publica

Oficio

Oficio y
soporte

documental

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficios

Oficios

S4-HANA

Firma electrénica

Firma electrénica

Firma electrénica

Firma electrénica

Firma electrénica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DBC-2024.pdf
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-PD-1.pdf
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Revisar la informacion correspondiente .
p Director/a General

1 ¢Esta integrada correctamente la informacion? de Contabilidad Oficios
Gubernamental

No. Solicitar se solve_rjten las |npon3|stenC|as Director/a General
172 presentadas en la informacién correspondiente. de Contabilidad

Continua paso 14. Gubernamental
18 Si. Proporcionar visto bueno a la informacion D'a?tggria%ﬁ%zgl

correspondiente. Gubernamental

- - - . Auxiliar de pago

19 Dar seguimiento alarecepcidn electronicay archivo de Correo electrénico

del comprobante fiscal a que se refiere el punto 14. LT
participaciones

Flujograma Anticipo de Participaciones a Municipios del Fondo General, Impuesto Federal
sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, Impuesto sobre Automaéviles Nuevos (ISAN), Licencias y
Permisos de Alcoholes, Venta Final de Alcoholes, Venta Final de Gasolinas y Diésel

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) General de Contabilidad

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica Gubernamental.
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Complemento de Participaciones a Municipios

e

Fecha de Mayo
actualizacion: 2025

Nombre del Procedimiento:

Complemento de Participaciones a Municipios

Sustantivo

Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Efectuar el registro y control de las participaciones federales que les correspondan a los municipios
de forma mensual de conformidad para dar cumplimiento con lo establecido en normatividad
aplicable del Fondo General de Participaciones, asi como Fondo de Fomento Municipal e Impuesto
Especial de Produccion y Servicios IEPS para que se realicen las transferencias de pago a los

Municipios en tiempo y forma.
(Dia 25 de cada mes o dia habil inmediato siguiente, en caso de ser inhabil)

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCP-CPM-

ejecucion: 5 dias habiles Clave: CPM-3.11
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.IP SAPy
Transaccion
Recibir oficio del mes, donde se informa del Auxiliar del pago
complemento del Fondo General de Participaciones, de Oficioy

Constancia de Correo electrénico

Participaciones.

1 Fondo de Fomento Municipal e Impuesto Especial de participaciones

Produccién y Servicios IEPS del mes.

Generar oficio para solicitar a la Direccion de Politica Auxiliar del pago
de Ingresos el célculo y distribucion de los montos a de

2 pagar para cada uno de los Municipios del Estado. participaciones Oficio Correo electrénico

Revisar la informacién correspondiente.
3 Director/a de Oficio
¢Esta integrada correctamente la informacion? Cuenta Publica

No. Solicitar se solventen las inconsistencias

presentadas en la informacién correspondiente. Director/a de

a
3 Cuenta Publica
Continua paso 2.
Si. Proporcionar visto bueno a la informacion y
formalizar por firma electrénica la solicitud. Director/a de i . -
4 ) : L . o Oficio Firma electronica
Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica. Cuenta Publica
Elaborar y enviar el calculo y distribucion con los D|recp_|on de
5 h B L Politica de
importes de las Participaciones por Municipio.
Ingresos
Registrar los montos determinados en el célculo y
distribucién en el sistema S4-HANA la pdliza con los
importes de las Participaciones por Municipio. Auxmarc(ij: pago SA-HANA
6 L . ., L . - . Oficio
Criterios para la determinacién de base para depdsito a participaciones Firma electrénica
Fideicomisos y/o Contratos de mandato especial a Municipios
irrevocable de actos de dominio de los Municipios.
Generar oficio para solicitar las transferencias para el Auxiliar del pago
7 pago a Municipios. de Oficio y soporte
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Revisar la informacién correspondiente.
¢Estaintegrada correctamente la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacion correspondiente.

Continua paso 7.
Si. Proporcionar visto bueno formalizando el tramite a
través de firma electronica.

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica.

Revisar la informacién correspondiente.

¢Esta integrada correctamente la informacién (que
la informacion sea consistente)?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 7.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacion
correspondiente, formalizando la solicitud a través de
firma electronica.

Realizar las transferencias para el pago a Municipios.

Elaborar Oficios para cada Municipio informandoles el
concepto y monto que se les esta pagando por concepto
de complemento de participaciones, que incluye la
solicitud formal de emisién y remision del comprobante
fiscal respectivo.

Revisar la informacién correspondiente.

¢Esta integrada correctamente la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 13.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacién y ponerlos
a consideracion del Director/a de General Contabilidad
Gubernamental.

Revisar la informacién correspondiente.

¢Estéaintegrada correctamente la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 13.

Si, proporcionar visto bueno a la informacion
correspondiente.

Dar seguimiento a larecepcion electronicay
archivo del comprobante fiscal a que se refiere el
punto 13.
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Director/a de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a

General de

Contabilidad
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Director/a de
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Director/a de
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Contabilidad
Gubernamental

Director/a de
General
Contabilidad
Gubernamental

Director/a de
General
Contabilidad
Gubernamental
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de
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Oficio

Oficio
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Oficio

Oficios

Oficios

Oficios
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Firma electrénica

Firma electronica

Correo electrénico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-NCD-1.docx

Flujograma Complemento de Participaciones a Municipios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General de Contabilidad

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica Gubernamental.
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Pago de Participaciones a Municipios, IEPS Gasolina Diésel, Fondo de
Fiscalizacion, Fondo de Compensacion ISAN, Diferencia de FOFIR, Ajustes, FEIEF e
ISR de Enajenacion de Bienes

Pago de Participaciones a Municipios, IEPS Gasolina, Diésel,
Fondo de Fiscalizacion, Fondo de Compensacion ISAN, Diferencia
de FOFIR, Ajustes, FEIEF e ISR de Enajenacion de Bienes

[ -

Fecha de Mayo
actualizacion: 2025

Soporte

Nombre del Procedimiento:

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Efectuar el registro y control de las participaciones federales que les correspondan a los
municipios de forma mensual de conformidad con lo establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal:
IEPS Gasolina y Diésel, Fondo de Fiscalizacion, Fondo de Compensacion ISAN, Diferencia de
FOFIR, Ajustes, FEIEF e ISR DE Enajenacion de Bienes para que se realicen las transferencias

de pago a los Municipios en tiempo y forma.

(Maximo al quinto dia posterior a la recepcién del recurso).

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCP-CPM-

ejecucion: 5 dias héabiles Clave: PPM-3.12
No Actividades Responsable Documentos SR Modu_lf) SAPy
Transaccion
Recibir oficio de la Secretaria de Hacienda y Crédito  Auxiliar de pago
Publico con el importe correspondiente, asi como la de -
1 e ; 2 - , L Oficio
notificacion de la Direccién General Financiera por el participaciones
deposito del mismo.
Generar oficio para solicitar a la Direccion de Politica Auxiliar de pago
de Ingresos el célculo y distribucion de los montos a de
2 pagar para cada uno de los Municipios del Estado. participaciones Oficio Correo electrénico
Revisar la informacién correspondiente.
3 Director/a de Oficio
¢Esté integrada correctamente la informacion? Cuenta Publica
No. Solicitar se solventen las inconsistencias
3a presentadas en la informacion correspondiente. Director/a de
Cuenta Publica
Continua paso 2.
Si. Proporcionar visto bueno a la informacion y .
- ) L S Director/a de .- . P
4 formalizar por firma electrénica la solicitud. Cuenta Publica Oficio Firma electronica
Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electronica.
Elaborar y enviar el célculo y distribucién con los D|rec§:_|0n de
5 h oo . Politica de
importes de las Participaciones por Municipio.
Ingresos
Registrar los montos determinados en el calculo y
distribuciéon en el sistema S4-HANA la pdliza con los
importes de las Participaciones por Municipio. Auxnlar(;jee pago SA-HANA
6 - S . L Oficio
Criterios para la determinacion de base para depdsito a participaciones Firma electrénica
Fideicomisos y/o Contratos de mandato especial a Municipios
irrevocable de actos de dominio de los Municipios.
Generar oficio para solicitar las transferencias para el Auxiliar de pago
7 pago a Municipios. de Oficio y soporte
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documental
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Revisar la informacién correspondiente

¢Esta integrada correctamente la informacién (que
la informacion sea consistente)?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacion correspondiente.

Continua paso 7.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacion y ponerlos
a consideracion del Director/a de General Contabilidad
Gubernamental.

Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica.
Revisar la informacién correspondiente.

¢Estaintegrada correctamente la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 7.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacién
correspondiente.

Realizar las transferencias para el pago a Municipios.

Elaborar Oficios para cada Municipio informandoles el
concepto y monto que se les esta pagando por concepto
de participaciones, que incluye la solicitud formal de
emision y remisién del comprobante fiscal respectivo.
Revisar la informacién correspondiente.

¢Estéaintegrada correctamente la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 13.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacién y ponerlos
a consideracion del Director/a General de Contabilidad
Gubernamental.

Revisar la informacién correspondiente.

¢Esta integrada correctamente la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 13.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacion
correspondiente.

Dar seguimiento alarecepcidn electronicay archivo
del comprobante fiscal a que se refiere el punto 13.
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Director/a
General de
Contabilidad
Gubernamental
Direccion
General
Financiera
Auxiliar de pago
de
participaciones

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernamental
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernamental
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernamental
Auxiliar de pago
de
participaciones

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio
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Oficios

Oficios
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FINANZAS

SECRETAREA DE FINANZAS

Flujograma Pago de Participaciones a Municipios, IEPS Gasolina y Diésel, Fondo de Fiscalizacion,
Fondo de Compensacidon ISAN, Diferencia de FOFIR, Ajustes, FEIEF e ISR de Enajenacion de
Bienes.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General de Contabilidad

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica Gubernamental.
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Pago de ISR Participable del articulo 3B de la Ley de Coordinacion Fiscal a los
municipios

CEF o

Pago de ISR Participable del articulo 3B de la Ley de

imi : R M e Mayo
Nombre del Procedimiento Coordinacién Fiscal a los municipios Fecha de Y
actualizacion: 2025

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Efectuar el registro y control de las participaciones que correspondan a los municipios de forma
mensual de conformidad con lo establecido en el articulo 3B de la Ley de Coordinacién Fiscal

para que se realicen las transferencias de pago a los Municipios en tiempo y forma.

(Maximo al quinto dia posterior a la recepcion del recurso).

Tiempo aproximado de

. oo 5 dias habiles
ejecucion:

No Actividades

Recibir informacion de los montos desglosado por
1 organismos.

Solicitar a la Direccion de Politica de Ingresos el

Responsable

Auxiliar de pago
de

participaciones

Auxiliar de pago

Clave:

Documentos

Oficio y anexos

MP-DGCG-DCP-CPM-
PISRP-3.13

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Correo electrénico

2 célculo y distribucion de los montos a pagar para cada de Correo electrénico
uno de los Municipios del Estado. participaciones
. . L Direccion de
3 Elaborar y enviar el calculo y distribucion con los Politica de Correo Electrénico
importes de las Participaciones por Municipio. Ingresos
. . . Auxiliar de pago
4 :?n:agtl)srtt(razraena e;r S|§:er;nuani§4i-(l)-|ANA la podliza con los de Polizas S4-HANA
P pagar p pio. participaciones
Generar oficio para solicitar las transferencias para el Auxiliar de pago
5 pago a Municipios. . _de . Oficio Correo electronico
participaciones
Revisar la informacién correspondiente.
6 Director/a de Oficio
¢Estéaintegrada correctamente la informacion? Cuenta Publica
No. Solicitar se solventen las inconsistencias
62 presentadas en la informacién correspondiente. Director/a de
Cuenta Publica
Continua paso 5.
Si. Proporcionar visto bueno a la informacién y .
- . L Director/a de .- . -
7 formalizar por firma electrénica. Cuenta Piblica Oficio Firma electrénica
Ver nomenclatura y secuencia de Firma Electrénica.
Revisar la informacién correspondiente. Director/a
8 General de Oficio Firma electrénica
¢Esté integrada correctamente la informaciéon? Contabilidad
Gubernamental
No. Solicitar se solventen las inconsistencias Director/a
ga presentadas en la informacion correspondiente. General de Oficio Firma electrénica
Contabilidad
Continua paso 5. Gubernamental
Director/a de
Si, proporcionar visto bueno a la informacion General .- . P
9 . " Oficio Firma electrénica
correspondiente. Contabilidad
Gubernamental

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Realizar las transferencias para el pago a Municipios.

Elaborar Oficios para cada Municipio informandoles el
concepto y monto que se les esta pagando por concepto
de fondo ISR de participaciones, que incluye la solicitud
formal de emision y remision del comprobante fiscal
respectivo.

Revisar la informacién correspondiente.

¢Estaintegrada correctamente la informacion?
No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacion correspondiente.

Continua paso 11.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacion y ponerlos
a consideracion del Director/a General de Contabilidad
Gubernamental.

Revisar la informacién correspondiente.

¢Estéaintegrada correctamente la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacion correspondiente.

Continua paso 11.

Si. Proporcionar visto bueno a la informacion

correspondiente.

Dar seguimiento alarecepcién electrénicay archivo
del comprobante fiscal a que se refiere el punto 11.

Direccion
General
Financiera
Auxiliar de pago
de
participaciones

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a de
Cuenta Publica

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernamental
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernamental
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernamental
Auxiliar de pago
de
participaciones

Oficios

Oficios

Oficios

Correo electrénico

Flujograma Pago de ISR Participable del articulo 3B de la Ley de Coordinacién Fiscal a los
municipios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) de Cuenta Publica
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Revisé

Director(a) de Cuenta Publica

Aprobo

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.
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Préstamo de Anticipo a cuenta de Participaciones

[oEr ] o

N\[ellol Re[EIRSTel=hell IS (0B Préstamo de Anticipo de Participaciones Baalhe e Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Anticipo de Participaciones Federales para aplicacién en las diferentes direcciones de la
Administracién Pablica Municipal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 76, fraccién
I, inciso k), y 77 fracciones IV y XIlII, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCP-CPM-

ejecucion: Mensual Clave: PACP-3.14
No Actividades Responsable Documentos S, MOdu.I,O SAPY
Transaccion
1 Solicitar el tramite de anticipo de participaciones. Coordinacion de
Asesoria a Oficio
Municipios
2 Recibir convenio de anticipo de participaciones a Jefe/a de
través de oficio y tramite de pago al Municipio de la  Participaciones
Coordinacion de Asesoria a Municipios. a Municipios
3 Se registra en el sistema SAP R3 la péliza para Jefe/a de
que se realice el pago a favor del Municipio. Participaciones
a Municipios
4 Se genera oficio para solicitar la transferencia Jefe/a de
bancaria por anticipo de Participaciones al Participaciones
Municipio. a Municipios
5 Revisar la informacién correspondiente.
Director/a de
¢Estaintegrada correctamente la informaciéon? Cuenta Publica
ba No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente. Director/a de
Cuenta Publica
Continua paso 4.
Si. Proporcionar visto bueno a la informacién y .
. - . Director/a de
6 ponerlos a consideracion del Director/a de General L
- Cuenta Publica
Contabilidad Gubernamental.
. . L, . Director/a
Revisar la informacion correspondiente
General de
7 ¢Estaintegrada correctamente la informacién? Contabilidad
Gubernamenta
|
No. Solicitar se solventen las inconsistencias Dlrzctor/a (Ije
7a presentadas en la informacién correspondiente. Con(ta:t()ailri?ja d
Continua paso 4. Gubernlamenta
Si. Proporcionar visto bueno a la informacion
correspondiente. Director/a de
General
8 Contabilidad
Gubernamenta

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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. . . - Direccion
9 Realizar la transferencia bancaria por anticipo de General
Participaciones al Municipio. ; :
P P Financiera

Flujograma Préstamo de Anticipo a cuenta de Participaciones

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica
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Proceso: Entero de Impuestos Retenidos

[

Nombre del Proceso Entero de Impuestos Retenidos. Bealhe gl Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Enterar las retenciones de impuestos Federales al SAT, asi como las retenciones de
impuestos Cedulares al SATEG en cumplimiento a la normatividad vigente.

Alcance El pago de las retenciones realizadas por el Gobierno del Estado de Guanajuato a

funcionarios publicos, prestadores de servicios independientes, asi como a
proveedores de bienes y servicios consistentes en: Retencion de ISR sobre Sueldos,
Asimilables a Sueldos y Salarios, Honorarios, Honorarios a Extranjeros y
Arrendamiento.

Indicadores Numero de declaraciones por entero de impuestos retenidos Federales y Estatales.

Valoracion del riesgo (Sin controles) .
Posibles efectos de la

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de materializacién del riesgo
ocurrencia
6. Serio 3. Inusual Posibles observaciones de entes
Impuestos retenidos y/o fiscalizadores
impuestos cedulares enterados
errbneamente Posibles sanciones administrativas

Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Posibles efectos de la

Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
Direccion de Contabilidad de Sector Realizar el cierre contable
Central.
La Direccion General de Recursos
Humanos, La Secretaria de Educacion Elaborar y enviar oficios con la informacién de los Impuestos retenidos.
Publica
Clientes Salidas del Proceso
Direccion General Financiera Oficio de solicitud de pago
Servicio de Administracién Tributaria del Oficio de pago de impuestos

Estado de Guanajuato (SATEG)

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Liga de Consulta

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31 300118.pdf

Marco Normativo

Ley de Coordinacion Fiscal

Responsable

Direccion de Cuenta
Publica/ Sector
central
Direccion del Sector
central
Direccion General de
Recursos Humanos,
y Secretaria de
Educacion Publica
Jefel/a de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
Jefe/a de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
Jefel/a de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
Jefe/a de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
Jefel/a de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
Director/a General de
Contabilidad
Gubernamental

Politica General

NA

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

El entero de los impuestos retenidos Federales y Estatales.

Realizar el cierre contable

Informar de las retenciones de ISR sobre Salarios y Asimilables

Verificar que la informacion de Cuentas de retenciones dentro el sistema R3 esté debidamente
registrados.

Homologar el campo de asignacion para poder compensar Cuentas Contables en R/3.

Conciliar las cifras registradas en el SIHP con las sefialadas en los oficios de la Direccién General
de Recursos Humanos y Secretaria de Educacion.

Registrar en el SIHP Pdlizas de impuestos retenidos por Fondo y Division de los montos a enterar.

Presentar declaracion de retenciones de impuestos en el portal del SAT, para generar linea de

Captura.

Emitir solicitud de pago

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Flujograma Entero de Impuestos Retenidos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato
NA NA
Elaboro6 Revisé
Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica
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Aprobo
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Gubernamental.
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Tramite de pago de impuestos federales retenidos

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:
vigente.
Tiempo aproximado de
lempo p Mensual
ejecucion:
No Actividades
1 Realizar el cierre contable.
2 Confirmar el cierre contable.
3 Elaborar y enviar oficios con la informacion de los
Impuestos retenidos.
4 Recibir oficios con la informacion de los Impuestos
retenidos.
Revisar y analizar informacion de Cuentas de
retenciones dentro el sistema R3. Verificar que los
5 datos vengas debidamente registrados.
¢Es correcta la informacion?
No. Notificar por correo electronico que la
5a informacién no cumple con los criterios necesarios.
Continua paso 3.
6 Si. Homologar el campo de asignacion para poder
compensar Cuentas Contables en R/3.
7 Generar reportes de Cuentas contables de

retenciones del SIHP.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Sustantivo

Tramite de pago de impuestos federales retenidos

Responsable

Direccion del
Sector Central
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Publica
Direccion
General de
Recursos
Humanos y
Secretaria de
Educacion.
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracién de
la Cuenta
Publica.
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Publica.
Jefe/a de
Unidad de
Cuenta
Publica
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Publica.
Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de
la Cuenta
Publica.

o0
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Enterar los impuestos federales retenidos al SAT para dar cumplimiento a los normatividad

MP-DGCG-DCP-EIR-

Clave: TPIFR-4.15
Sistema / Médulo SAP
Documentos .,
y Transaccion
Oficio

Direccion General de Contabilidad Gubernamental
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Conciliar las cifras registradas en el SIHP con las
sefialadas en los oficios de la Direccién General de
Recursos Humanos y Secretaria de Educacion.

Elaborar cédula de trabajo.

Registrar en el SIHP Pdlizas de impuestos
retenidos por Fondo y Division de los montos a
enterar.

Presentar declaracion de retenciones de impuestos
en la plataforma del SAT para generar linea de
captura.

Elaborar oficio de Solicitud de tramite de pago a la
Direccion General Financiera.

¢Es correcta la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 10.

Si. Revisar oficio y pélizas para proceder a la
solicitud de pago.

Revisar oficio y pdlizas para proceder a la solicitud
de pago.

¢Es correcta la informacion?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 10.

Si. Firmar y autorizar el oficio con su soporte
documental

Jefela de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de

la Cuenta

Publica.

Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de

la Cuenta

Publica.

Jefe/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de

la Cuenta

Publica.

Jefel/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de

la Cuenta

Publica.

Jefel/a de
Departamento
de Apoyo a la
integracion de

la Cuenta

Publica.

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a de
Cuenta
Publica

Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
Director/a
General de
Contabilidad
Gubernament
al
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Flujograma Tramite de pago de impuestos federales retenidos.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General de Contabilidad

Coordinador(a) de Cuenta Publica Director(a) de Cuenta Publica
Gubernamental.
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Tramite de Pago de Impuestos Cedulares Retenidos

o
Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago de Impuestos Cedulares Retenidos Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Enterar retenciones de Impuestos Cedulares

normatividad vigente.

ante SATEG para dar cumplimiento a la

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCP-EIR-

ejecucion: Mensual Clave: TPICR-4.16
No Actividades Responsable Documentos SIEIEIEY MOdu.IP SAP
y Transaccion
1 Realizar el cierre contable. Direccion del Sector
Central
Jefe/a de
Departamento de
2 Confirmar el cierre contable. Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
3 Generar reportes de Cuentas contables de Jefela de
retenciones del SIHP. Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
4 Homologar el campo de asignacion para poder Jefe/a de
compensar Cuentas Contables en R/3. Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica
5 Analizar informacion de Cuentas de Jefe/a de
retenciones dentro el sistema R/3, solicitar Departamento de
correcciones en caso de existir. Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica.
6 Elaborar cédula de trabajo. Jefe/a de
Departamento de
Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica.
7 Registrar en el SIHP podlizas de impuestos Jefe/a de
retenidos por Fondo y Division de los montos Departamento de
a enterar. Apoyo a la
integracion de la
Cuenta Publica.
8 Jefe/a de
Presentar declaracion de impuestos cedulares Departamento de
en el portal del SATEG para generar linea de Apoyo a la
captura. integracion de la
Cuenta Publica.
9 Elaborar oficio de solicitud de tramite de pago a Jefe/a de
la Direccion General Financiera. Departamento de
Apoyo a la Oficio

¢Es correcta la informacion?

integracion de la
Cuenta Publica.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacién correspondiente.

Continua paso 7.
Si. Revisar oficio y polizas para proceder a la
solicitud de pago.

Revisar oficio y pdlizas para proceder a la
solicitud de pago.

¢Es correcta la informacién?

No. Solicitar se solventen las inconsistencias
presentadas en la informacion correspondiente.
Continua paso 9.

Si. Firmar y autorizar el oficio con su soporte
documental

Director/a de Cuenta
Publica

Director/a de Cuenta
Publica

Director/a General de
Contabilidad
Gubernamental

Director/a General de
Contabilidad
Gubernamental

Director/a General de
Contabilidad
Gubernamental

Flujograma Tramite de Pago de Impuestos Cedulares Retenidos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) de Cuenta Publica

Elaboré

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Revisé

Director(a) de Cuenta Publica

Aprobo

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.
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COORDINACION DE ASESORIA Y ARMONIZACION CONTABLE

Proceso: Administracion de la armonizacion contable

o
Nombre del Proceso Administracion de la armonizacién contable. Agosto
actualizacion: 2024
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Disefiar y elaborar los instrumentos que faciliten los procesos de cambio del registro,

asi como la armonizacién contable de todas las operaciones que se llevan a cabo en
el ejercicio de los recursos publicos para que se ajusten a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas documentos técnicos normativos emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Alcance Poderes, Organismos Autonomos, Municipios y Paramunicipales.

Indicadores e Porcentaje de Instrumentos de Armonizacién Contable aprobados por el

Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Guanajuato.

e Porcentaje de Entes publicos incorporados en el afio de acuerdo a las
solicitudes efectuadas.

e ndice de cumplimiento en la evaluacién de la armonizacion contable en
Poderes, Organismos Auténomos, Municipios y Paramunicipales.

e Calificacion general promedio obtenida por los Poderes, Organismos
Autonomos, Municipios y Paramunicipales, a nivel Estado.

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

ocurrencia

Riesgo inherente

1. Toma de decisiones

Marco normativo en materia de Incorrectas
contabilidad gubernamental y 2. Incumplimiento normativo.
armonizacion contable 3. Moderado 5. Posible 3. Deficiente rendicién de
insuficiente o deficiente. cuentas a la ciudadania.
4. Sanciones a funcionarios
publicos.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

. ., Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcién

Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
NA NA NA NA

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Entradas del Proceso

Proveedores
- Consejo Nacional de Armonizacién e Lineamientos federales actualizados en materia de armonizacion
Contable (CONAC). contable.
- Consejo de Armonizacion Contable del
Estado de Guanajuato (CACEG). e Configuraciones en Sistema Integral de Administracion Estatal
- Auditoria Superior de la Federacion (SIAE) conforme a actualizaciones en la normativa.
(ASF).

- Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato (ASEG).
- Direccién General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones

(DGTIT).
Clientes Salidas del Proceso
- Poderes. e Cambios a Instrumentos Juridicos en materia de contabilidad
- Organismos Autbnomos. gubernamental y de la Evaluacion de la Armonizaciéon Contable.
- Municipios y Paramunicipales. ¢ Resultados de la Evaluacion de la Armonizacion Contable.

Marco Normativo Liga de Consulta

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida

Ley General de Contabilidad Gubernamental
d/NOR 01 17 001.pdf
Reglas de Operacioén de los Consejos de Armonizacion https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 01 003.pdf

Contable de las Entidades Federativas
https://www.conac.gob.mx/es/ICONAC/Normatividad Vigente

Normatividad emitida por el CONAC
https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Transparencia

Avances de la Armonizacién Contable (2009-2019)

Politica General

NA

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Director(a) General
de Contabilidad

Gubernamental/Coor . ) ) _ o 3
dinador(a) de Recopllar_y anal_lzar el |nstrume_nt0 _I(,egal en materia de_ armonizacion co_ntable modn‘lc_ado por el
Asesoria y Consejo Nacional de Armonizacién Contable, para identificar las posibles adecuaciones o
Armonizacién modificaciones de conformidad con la L_ey Qeneral de Contabilidad Gubernamental y asi adaptar el
Contable/Jefes(as) de marco legal, para su difusion en el Estado con los entes pablicos.
Mejora de Procesos
Contables.
Coordinador(a) de . - . e . . . - .
Asesoria y Recepcion de sqlu_:ltud (_jle incorporacion y/o |m_plemen_ta_1C|on Qe modulos ad|<_:|'onales en el Sistema
Armonizacion Integral de Administracion Estatal (SIAE) mediante oficio, asi como generacion de cronograma de
Contable. actividades con base en las peticiones de los entes publicos.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Jefes(as) de Mejora
de Procesos
Contables.

Coordinador(a) de
Asesoria y
Armonizacion
Contable/Jefes(as) de
Mejora de Procesos
Contables.

Coordinador(a) de
Asesoria y
Armonizacion
Contable.

Jefes(as) de Mejora
de Procesos
Contables.

Jefes(as) de Mejora
de Procesos
Contables.

Coordinador/a de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable.

Jefes(as) de Mejora
de Procesos
Contables.

Coordinador/a de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable

Jefes(as) de Mejora
de Procesos
Contables.

Jefes(as) de Mejora
de Procesos
Contables.

Coordinador/a de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable

FINANZAS

Analizar el flujo de procesos y la informacion relativa al presupuesto, balanzas de comprobacion,
recursos humanos, proveedores y contratistas, catadlogos de las unidades responsables, proyectos,
acciones y metas, avances presupuestales y cuenta publica, para homologacién de datos que sirva

de memoria de trabajo para la propuesta de estructura homologada identificando: fuentes de
financiamiento, centros gestores, programas, areas funcionales y partidas.

Solicitar ante la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones la
apertura de la sociedad en el Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE) para posteriormente
realizar y validar las pruebas de registro en el ambiente de calidad para su trasporte a productivo de

la sociedad.

Solicitar la elaboracion del convenio para el uso, operacion, configuracion, resguardo e integridad
de la informacién del Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE) al area juridica de la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental, asi como gestionar las validaciones sobre dicho
instrumento juridico a la Procuraduria Fiscal del Estado y la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones, recabar las firmas correspondientes y realizar la entrega del
mismo a los firmantes (ente publico, DGTIT, DGCG).

Capacitar al personal sobre el funcionamiento de los procesos integrales y registros en materia de
contabilidad y presupuesto, asi como del uso de médulos adicionales.

Monitorear el uso y generacion de informes trimestrales a través del Sistema Integral de
Administracién Estatal (SIAE) de los entes incorporados.

Generar directorio de enlaces de los Poderes, Organismos Autbnomos, Municipios y
Paramunicipales, que realizaran las evaluaciones correspondientes. Y envio por correo electrénico
de dicho archivo al Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Recibir y enviar el oficio del Consejo Nacional de Armonizacion Contable, donde se establece el
calendario de actividades para las Evaluaciones a la Armonizacion Contable en los Poderes,
Organismos Autbnomos, Municipios y Paramunicipales.

Informar mediante correo electrénico a los enlaces de los Poderes, Organismos Auténomos,
Municipios y Paramunicipales, sobre la fecha de inicio de la evaluacion (captura de informacion
inicial y en etapa de solventacion).

Monitorear y asesorar a los Poderes, Organismos Auténomos, Municipios y Paramunicipales,
durante la etapa de captura de informacion inicial y de solventacion.

Analizar los resultados emitidos por la Entidad Revisora (ASEG) y enviar al(a) Secretario(a)
Técnico(a) del Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Guanajuato.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Flujograma Administracién de la armonizaciéon contable.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

NA

Elaboré

Jefe(a) de Mejora Procesos Contables.

Formatos del proceso

Formato

NA

Revisé

Coordinador(a) de asesoria y
armonizacién contable.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Liga de consulta

NA

Aprobo

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.
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Actualizacion de los instrumentos legales en materia de armonizacion contable

veson S

Actualizacion de los instrumentos legales en materia de
armonizacién contable.

Nombre del Procedimiento: Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Actualizar los instrumentos legales en materia de armonizacion contable que propicien el
cumplimiento correcto la norma de acuerdo a los cambios establecidos por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.

Tiempo aproximado de Desde la emision de la norma y dependiendo de

MP-DGCG-CAAC-AAC-

a lo aprobado por el Consejo de Armonizacién
Contable del Estado de Guanajuato.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Contable.

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

ejecucion: la fecha limite para su cumplimiento: de 1 a 3 Clave: AIA-1 1
meses.
Actividades Responsable Documentos SR Modu.lp SAP
y Transaccion
Director(a)
General de
Contabilidad
Recopilar y analizar el instrumento legal en materia ~ Gubernamental
de armonizacion contable modificado por el Consejo  /Coordinador(a)
Nacional de Armonizacion Contable. de Asesoriay
Armonizacion
Contable.
Identificar en las legislaciones locales, las posibles Coordinador(a)
adecuaciones o modificaciones de conformidad con de Asesoriay
la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las Armonizacioén
disposiciones administrativas emitidas por el Contable.
Consejo Nacional de Armonizacion Contable, para la
elaboracién de proyectos de reformas legislativas.
Delimitar los sujetos obligados a implementar un Coordinador(a)
cambio en la forma de documentar las operaciones de Asesoria 'y
gue se llevan a cabo en el ejercicio de los recursos Armonizacion
publicos. Contable.
Elaborar y enviar propuesta de modificacion a  Coordinador(a)
instrumento legal vigente para cumplimiento de la de Asesoriay Memoria de
actualizacion emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion trabajo
Armonizacion Contable. Contable.
Recibir y validar propuesta de actualizacion del ggﬁgg{(g;
instrumento juridico y presentar ante el Consejo de . Memoria
Armonizacion Contable del Estado de Guanajuato, Contabilidad Digital
para su aprobacion. Gubernamental
Solicitar la publicacién de instrumentos actualizados (;c;o;‘dslgsgrc;;(a)
en materia de contabilidad gubernamental conforme . _'y .
Armonizacion Archivo PDF
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Coordinador(a)
Compartir por correo electrénico a los enlaces de Asesoria 'y
administrativos de los entes publicos los cambios en Armonizacién

7 la normativa. Contable/Jefes(a
s) de Mejora de
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Procesos
Contables.

Flujograma Actualizacion de los instrumentos legales en materia de armonizacion contable.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
. Coordinador(a) de asesoria y Director(a) General de Contabilidad
Jefe(a) de Mejora Procesos Contables. armonizacioén contable. Gubernamental.
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Incorporacion de entes publicos al Sistema Integral de Administracion Estatal

(SIAE)
Versién: 01
. Incorporacion de entes publicos al Sistema Integral de
Nombre del Procedimiento: e > Agost
Administracién Estatal (SIAE). MesiElde gosto
actualizacion: 2024

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Sustantivo

Soporte

Homologar a los entes publicos en sus sistemas de contabilidad con la finalidad de fortalecer

los procesos contables, presupuestales, programaticos y de control interno, para coadyuvar a
la consolidacion de recursos, asi como a la toma de decisiones oportuna.

De 1 a 3 meses.

ejecucion:
No Actividades
1 Recepcion de solicitud de incorporacién mediante

oficio.

Generar cronograma de incorporacion con base en
las solicitudes de los entes publicos para adherirse
al Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE).

Presentar a los entes publicos las generalidades y
requerimientos  del  Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE).

Analizar el flujo de procesos y la informacion relativa
al presupuesto, balanzas de comprobacion,
recursos humanos, proveedores y contratistas,
catalogos de las unidades responsables, proyectos,
acciones y metas, avances presupuestales y cuenta
publica, para homologacién de datos.

Elaborar memoria de trabajo con la propuesta de
estructura para el nuevo sistema identificando:
fuentes de financiamiento, centros gestores,
programas, areas funcionales y partidas.

Revisar y validar memoria de trabajo con la
estructura de datos del ente publico para la
implementacion  del  Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE).

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Responsable

Coordinador(a)
de Asesoria 'y
Armonizacién

Contable.

Coordinador(a)
de Asesoriay
Armonizacién

Contable.

Coordinador(a)
de Asesoriay
Armonizacion

Contable/
Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Coordinador(a)
de Asesoriay
Armonizacion

Contable/
Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

MP-DGCG-CAAC-AAC-
ISH-1.2

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Clave:

Documentos

Oficio de
solicitud

Cronograma

Oficio de
respuesta

Memoria de
trabajo

Memoria de
trabajo

Memoria de
trabajo

Direccion General de Contabilidad Gubernamental
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Enviar propuesta de memoria de trabajo (datos
maestros), para aprobacion por parte del ente
publico y su posterior configuracion en el Sistema
Integral de Administracion Estatal (SIAE).

Solicitar ante la Direccion General de Tecnologias
de la Informacién y Telecomunicaciones la apertura
de la sociedad en el Sistema Integral de
Administracién Estatal (SIAE).

Realizar y validar las pruebas de registro en el
ambiente de calidad para su trasporte a productivo
de la sociedad.

Capacitar al personal sobre el funcionamiento de los
procesos integrales en materia de contabilidad y
presupuesto.

Solicitar la elaboracion del convenio para el uso,
operacion, configuracion, resguardo e integridad de
la informacion del Sistema Integral de Administracion
Estatal (SIAE) al area juridica de la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental, asi como
gestionar las validaciones sobre dicho instrumento
juridico a la Procuraduria Fiscal del Estado y la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion
y Telecomunicaciones.

Recabar las firmas correspondientes al convenio
para el uso, operacién, configuracion, resguardo e
integridad de la informacion del Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE), y una vez que se
tengan, realizar la entrega de los mismos a los
firmantes.(ente publico, DGTIT, DGCG).

Capacitar a las personas servidoras publicas en el
registro dentro del Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE).

Asesorar y atender consultas de las personas
servidoras publicas recién incorporadas al Sistema
Integral de Administracion Estatal (SIAE), sobre el
manejo del mismo.

Monitorear el uso y generacion de informes
trimestrales a través del Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE) de los entes
incorporados.
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Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Coordinador(a)
de Asesoriay
Armonizacién

Contable/
Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Coordinador(a)
de Asesoriay
Armonizacién

Contable/
Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Coordinador(a)
de Asesoriay

Armonizacién
Contable

Coordinador(a)
de Asesoriay
Armonizacién

Contable

Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Memoria de
trabajo

Formatos de
solicitud de la
DGTIT

Informe de
Pruebas

Memoria de
trabajo

Convenio

Convenio

Memorias de
trabajo

Memorias de
trabajo

Memorias de
trabajo

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Ambiente de Calidad
SIAE-SAP.
Transacciones: FM5I,
FMMEASURE, FMSA,
FMCIA, KS01, CJ01,
CJ02, FMDERIVER,
FMIR, ZFI_APSO,
ZFMBB_ORIG, FS00,
FMX1, AS01, FLCU1,
FLVN1, F-43, F-02,
F110, ABAVN, ZFM-
0012, ZFM_0012N,
ZFC01

Ambiente de Calidad
SIAE-CAE

Ambiente de Productivo
SIAE-CAE
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Generar encuesta sobre calidad en el servicio Coordinador(a)
brindado por el area de armonizacién contable alas  de Asesoriay Encuestas de
16 personas servidoras publicas. Armonizacién satisfaccién
Contable electronicas
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Incorporacion de entes publicos al Sistema Integral de Administracion
Estatal (SIAE).

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de asesoria y Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Mejora Procesos Contables. o\
armonizacion contable. Gubernamental.
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Fortalecimiento del Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE)

CoEr ]«

Fortalecimiento del Sistema Integral de Administracion

Nombre del Procedimiento: Agosto
Estatal (SIAE). Fecha de g
actualizacion: 2024

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Implementar los moédulos adicionales del Sistema Integral de Administracién Estatal, para la
operacion de los entes publicos incorporados en el mismo a fin de automatizar las operaciones

Objetivo:

financieras.
Tiempo aproximado de De 1 a 3 meses. Clave: MP-DGCG-CAAC-AAC-
ejecucion: SHP-1.3
No Actividades Responsable Documentos Slstema/Modu.If) SAP
y Transaccion
Recibir oficio de solicitud para implementacion de ((:jc;o;\dslgsagr?;(a) Oficio de
1 modulos adicionales en el Sistema Integral de Armonizaciéz solicitud
Administracion Estatal (SIAE). ’
Contable.
Jefes(as) de
Presentar a los entes publicos el proceso para la Mejora de Documento
2 implementacién de mddulos adicionales del Sistema Procesos PDE
Integral de Administracion Estatal (SIAE). Contables. )
Jefes(as) de
Recopilar la informacion con los entes publicos para Mejora de Carpeta de
3 la configuracion del mddulo a implementar en el Procesos inforFr)nacién
Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE). Contables. )

Jefes(as) de

Plataforma de

Generar la solicitud a través de la plataforma de Mejora de Formatos de iniciativas de
4 iniciativas de Tecnologias de la Informacion, para la Procesos Iniciativa de la Tecnoloaias de la
configuracién del médulo adicional. Contables. DGTIT. Inforr%acién
Jefes(as) de Ambiente de Calidad en
Generar pruebas referentes a las configuraciones Mejora de Informe de el SIAE-CAE.
5 - A Procesos Las transacciones
adicionales en la sociedad. pruebas. .
Contables. dependen del médulo
solicitado.
Notificar la configuracibn a través de correo Coordinador(a)
electronico y capacitar al personal sobre el de Asesoria y
funcionamiento de los mddulos adicionales Armonizacion
mediante plataformas virtuales. Contable/
6 Jefes(as) de Memoria del
Mejora de evento.
Procesos
Contables.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Direccion General de Contabilidad Gubernamental




Flujograma Fortalecimiento del Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE).

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de asesoria y Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Mejora Procesos Contables. N
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Asesoria sobre el Sistema de Evaluacion de la Armonizacion Contable (SEVAC) en

Poderes, Organismos Autonomos, Municipios y Paramunicipales

Sustantivo

Asesoria sobre el Sistema de Evaluacién de la Armonizacién
Contable (SEVAC) en Poderes, Organismos Autbnomos,
Municipios y Paramunicipales.

2024

Incrementar el avance en materia de avance en la armonizacién contable a través de la

01
Agosto

capacitacion sobre el llenado de las encuestas trimestrales del Sistema de Evaluaciones a la
Armonizacion Contable a los Poderes, Organismos Autbnomos, Municipios y Paramunicipales.

ejecucion:

No

Actividades

Generar directorio de enlaces de los Poderes,
Organismos Autdnomos, Municipios y
Paramunicipales, que realizaran las evaluaciones
correspondientes.

Envio por correo electronico al Consejo Nacional de
Armonizacion Contable el directorio de enlaces de
los Poderes, Organismos Autbnomos, Municipios y
Paramunicipales.

Recibir el oficio del Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, ddénde se establece el
calendario de actividades para las Evaluaciones a la
Armonizacién Contable en los Poderes, Organismos
Autonomos, Municipios y Paramunicipales.

Enviar el oficio con el calendario de actividades
emitido por el CONAC, sobre las Evaluaciones a la
Armonizacion Contable.

Informar mediante correo electrénico a los enlaces
de los Poderes, Organismos Auténomos, Municipios
y Paramunicipales, sobre la fecha de inicio de la
evaluacion (captura de informacion inicial y en etapa
de solventacion).

Monitorear y asesorar a los Poderes, Organismos
Auténomos, Municipios y Paramunicipales, durante
la etapa de captura de informacion inicial y de
solventacion.

Analizar los resultados emitidos por la Entidad
Revisora (ASEG) y enviar al(a) Secretario(a)
Técnico(a) del Consejo de Armonizacion Contable
del Estado de Guanajuato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

1 mes y medio, en cada evaluacion.

Responsable

Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Coordinador(a)
de Asesoriay
Armonizacién

Contable

Coordinador(a)
de Asesoria 'y
Armonizacién

Contable

Coordinador(a)
de Asesoriay
Armonizacién

Contable
Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Coordinador(a)
de Asesoria 'y
Armonizacion

Contable

Clave:

Documentos

Base de datos
en Excel

Base de datos
en Excel

Oficio CONAC

Oficio de envio
CACEG

Correo
Electrénico

Correo
Electrénico

Correo
Electrénico
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Flujograma Asesoria sobre el Sistema de Evaluacién de la Armonizacion Contable (SEVAC) en
Poderes, Organismos Autonomos, Municipios y Paramunicipales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de asesoria y Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Mejora Procesos Contables. armonizacion contable. Gubernamental.
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FINANZAS

Proceso: Gestidn del Sistema de Alertas (SdA) en Municipios y
Paramunicipales

o
Gestion del Sistema de Alertas (SdA) en Municipios y

Paramunicipales. Fecha de Agosto
actualizacién: 2024
Clave MP-DGCG-CAAC-SDA-2

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Nombre del Proceso

Objetivo Proporcionar orientacién sobre la normativa en materia de disciplina financiera y el

llenado del instrumento que mide el nivel de endeudamiento de los Municipios y
Paramunicipales, para su envio a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Alcance Municipios y Paramunicipales con deuda inscrita en el Registro Publico Unico (RPU).
Indicadores NUumero de formatos de Sistema de Alertas proporcionados por los Municipios y
Paramunicipales para carga al portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Ri inh ¢ . Posibles efectos de la
Iesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
Requerimiento a los municipios a
destiempo, respecto de la deuda Baja en la medicion de
publica inscrita en el registro 5. Serio 4. Inusual endeudamiento por entrega a
publico Unico destiempo

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Ri d L. Posibles efectos de la
iesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso
- Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP). e Solicitud del formato especifico del Sistema de Alertas.
Clientes Salidas del Proceso
- Municipios y Paramunicipales con e Carga del formato requisitado con la informacion del Sistema de
deuda inscrita en el Registro Publico Alertas.
Unico (RPU). e  Envio de archivos en Excel de Ley de Disciplina Financiera de las

entidades federativas, municipios y paramunicipales.
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FINANZAS

Marco Normativo

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios.

Reglamento del Sistema de Alerta.

Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamientos
y Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios.

Lineamientos del Sistema del Registro Publico Unico de
Financiamientos y Obligaciones de Entidades
Federativas y Municipios.

Acuerdo por el que se dan a conocer los valores que
determinan los limites de los rangos bajo, medio y alto del
Sistema de Alertas para los Municipios.

Acuerdo por el que se dan a conocer los valores que
determinan los limites de los rangos bajo, medio y alto del
Sistema de Alertas para los Entes Publicos distintos a la
Administracion Publica Centralizada de las Entidades
Federativas y Municipios.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion
y Administracion

Liga de Consulta

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM 3001

18.pdf

https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/mode

Is/DISCIPLINA FINANCIERA/Documentos/Normatividad/Re
glamento%20del%20Sistema%20de%20Alertas. pdf

https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/mode

Is/DISCIPLINA FINANCIERA/Documentos/Normatividad/RR
PU.pdf

https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/mode
Is/DISCIPLINA FINANCIERA/Documentos/Normatividad/Lin
eamientos  SRPU.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/mode
Is/DISCIPLINA FINANCIERA/Documentos/Normatividad/2.
%20LDF%20Acuerdo%20Rangos%20MPios%2031 10 201
7.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/mode
Is/DISCIPLINA FINANCIERA/Documentos/Normatividad/3.
%20LDF%20Acuerdo%20Rangos%20EPs%20300819.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglam
entos estatales/ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pdf

Responsable

Coordinador/a de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable
Jefes/as de Mejora
de Procesos
Contables

Jefes/as de Mejora
de Procesos
Contables

Coordinador/a de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable

Politica General

NA

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Recibir requerimiento de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sobre el llenado del formato
de Sistema de Alertas.

Descargar el formato del Sistema de Alertas del portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y enviar al enlace de los municipios y las paramunicipales.

Recibir el formato del Sistema de Alertas o0 acuse y archivos de la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios de los trimestres a evaluar, por parte de los municipios y
las paramunicipales, para cotejo y carga al portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Notificar los resultados de la medicién del Sistema de Alertas emitido por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico a los municipios y paramunicipales.
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http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM_300118.pdf
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https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/models/DISCIPLINA_FINANCIERA/Documentos/Normatividad/Lineamientos_SRPU.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/models/DISCIPLINA_FINANCIERA/Documentos/Normatividad/Lineamientos_SRPU.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/models/DISCIPLINA_FINANCIERA/Documentos/Normatividad/Lineamientos_SRPU.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/models/DISCIPLINA_FINANCIERA/Documentos/Normatividad/2.%20LDF%20Acuerdo%20Rangos%20MPios%2031_10_2017.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/models/DISCIPLINA_FINANCIERA/Documentos/Normatividad/2.%20LDF%20Acuerdo%20Rangos%20MPios%2031_10_2017.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/models/DISCIPLINA_FINANCIERA/Documentos/Normatividad/2.%20LDF%20Acuerdo%20Rangos%20MPios%2031_10_2017.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/models/DISCIPLINA_FINANCIERA/Documentos/Normatividad/2.%20LDF%20Acuerdo%20Rangos%20MPios%2031_10_2017.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/models/DISCIPLINA_FINANCIERA/Documentos/Normatividad/3.%20LDF%20Acuerdo%20Rangos%20EPs%20300819.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/models/DISCIPLINA_FINANCIERA/Documentos/Normatividad/3.%20LDF%20Acuerdo%20Rangos%20EPs%20300819.pdf
https://www.disciplinafinanciera.hacienda.gob.mx/work/models/DISCIPLINA_FINANCIERA/Documentos/Normatividad/3.%20LDF%20Acuerdo%20Rangos%20EPs%20300819.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf

Flujograma Gestion del Sistema de Alertas (SdA) en Municipios y Paramunicipales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

NA

Elaboré

Jefe(a) de Mejora Procesos Contables.

Formatos del proceso

Formato

NA

Revisé

Coordinador(a) de asesoria y
armonizacién contable.
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Liga de consulta

NA

Aprobo

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de Un
ejecucion:

No

FINANZAS

Monitoreo y revision de la medicidn del nivel de endeudamiento de entes
municipales

Sustantivo

Monitoreo y revision de la medicion del nivel de
endeudamiento de entes municipales.

o o

Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Soporte

Proporcionar orientacion sobre la normativa en materia de disciplina financiera y el

llenado del instrumento que mide el nivel de endeudamiento de los municipios y
paramunicipales, para su remision a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Actividades

Recibir requerimiento de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, sobre el llenado del
formato de Sistema de Alertas.

Generar listado de municipios y paramunicipales
gue presentan endeudamiento, para control de
entidades.

Descargar el formato del Sistema de Alertas del
portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y enviar al enlace de los municipios y las
paramunicipales, asi como notificar plazo para el
cumplimiento de dicha obligacion.

Recibir el formato del Sistema de Alertas y
formatos de Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios
(LDFEFM) de los trimestres a evaluar, por parte
de los municipios y las paramunicipales.

Cotejar el formato del Sistema de Alertas llenado
por los municipios y las paramunicipales contra el
emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, asi como los y formatos de Ley de
Disciplina  Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

Cargar el formato al portal de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico de los municipios y las
paramunicipales, asi como llenado de lista de
control de entidades con nivel de endeudamiento.
Recibir informe con observaciones emitidas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
respecto al formato del Sistema de Alertas
previamente cargado al portal de dicha instancia.

Enviar observaciones a los municipios y las
paramunicipales, para su atencién oportuna.

mes y medio, con
requerimientos de la SHCP.

base a los

Responsable

Coordinador/a
de Asesoria 'y
Armonizacién
Contable
Coordinador/a
de Asesoria 'y
Armonizacion
Contable
Jefes/as de
Mejora de
Procesos
Contables

Jefes/as de
Mejora de
Procesos
Contables

Jefes/as de
Mejora de
Procesos
Contables

Jefes/as de
Mejora de
Procesos
Contables

Coordinador/a

de Asesoria 'y

Armonizacion
Contable

Jefes/as de
Mejora de
Procesos
Contables

Clave:

Documentos

Solicitud
electrénica de
la SHCP.

Tabla de
Excel.

Formato en
Excel del SdA
y guia de
llenado.

Formato en
Excel del SdA
0 acusey
formatos de
LDFEFM.
Formato en
Excel del SdA
0 acusey
formatos de
LDFEFM.

Tabla de
Excel.

Informes de
observaciones
emitidos por la

SHCP.

Informes de
observaciones
emitidos por la

SHCP.
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SDA-MNE-2.5

Sistema / Médulo
SAP y Transaccioén

Portal SHCP

Portal SHCP




Cargar al portal de la Secretaria de Hacienda y Jefes/as de Formato en
Crédito Publico el formato de Sistema de Alertas Mejora de Excel del SdA
9 . . Portal SHCP
con las correcciones realizadas por parte de los Procesos
municipios y las paramunicipales. Contables
Notificar los resultados de la medicion del Coordinador/a
Sistema de Alertas emitido por la Secretaria de  de Asesoria'y
10 Hauende_\ y Crédito Publico a los municipios y  Armonizacién Corrlet_) Portal SHCP
paramunicipales. Contable electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Monitoreo y revision de la medicion del nivel de endeudamiento de entes
municipales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Coordinador(a) de asesoria y Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Mejora Procesos Contables. armonizacion contable. Gubernamental.
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FINANZAS

Proceso: Coordinacidon de Fondo ISR participable en Municipios y

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Formato de emision de ISR
participable para entes
municipales, cargado en portal
con inconsistencias o errores

Riesgo de corrupcion

NA

Proveedores

Paramunicipales
Version: 00
Coordinacion de Fondo ISR participable en Fochade Diciembre
Municipios y Paramunicipales. ) S
' 2023
MP-DGCG-CAAC-ISR-3
Sustantivo Soporte

Proporcionar orientacion sobre las emisiones del fondo ISR que participa la Federacion
a los municipios por conducto de la Secretaria de Finanzas conforme a la Ley de
Coordinacion Fiscal para la recuperacion de importes derivados del fondo ISR.

Municipios adheridos al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal.

Emisiones del fondo ISR generadas en el afio.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

Omisién de participacion de ISR por
el periodo y ejercicio
correspondiente.

5. Serio 6. Posible

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

NA NA NA

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

Entradas del Proceso

- Servicio de Administracion Tributaria

(SAT).

Emision mensual del Fondo ISR participable.

- Direccion General de Politica y Control
de Ingresos de la Secretaria de

Finanzas (DGPyCI).

Clientes

- Municipios adheridos al Sistema

Salidas del Proceso

Devolucién mensual del Fondo ISR participable a los entes publicos.

Nacional de Coordinacién Fiscal
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Ley de Coordinacion Fiscal

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley Coordinacion Fiscal del Estado

Responsable
Coordinador/a de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable
Jefes/as de Mejora
de Procesos
Contables.
Jefes/as de Mejora
de Procesos
Contables.

Coordinador/a de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable.
Jefes/as de Mejora
de Procesos
Contables.
Coordinador(a) de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable.
Jefes/as de Mejora
de Procesos
Contables.

Jefes/as de Mejora
de Procesos
Contables.

Coordinador(a) de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable.
Jefes/as de Mejora
de Procesos
Contables.

Marco Normativo

) FINANZAS

Liga de Consulta
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31 300118.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR _310721.p
df

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3347/Ley de C

oordinaci_n_Fiscal para el Estado de Gunajuato PO 31D
ic_2021.pdf

Politica General
NA

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Recibir el informe global de la emision mensual del Fondo ISR Participable, asi como criterios
generales de validacion del articulo 3-B de la Ley de Coordinacién Fiscal, para su envio a
municipios.

Revisar el informe global de la emisién mensual del Fondo ISR participable, para detectar posibles
inconsistencias en la informacioén y notificarlas a la Direccion General de Politica y Control de
Ingresos y enviar las observaciones detectadas a la misma.

Cargar y dispersar el informe global de la emisién mensual del Fondo ISR Participable al portal
web, asi como criterios generales de validacion del articulo 3-B de la Ley de Coordinacién Fiscal

Recibir las consultas de los municipios con inquietudes sobre devoluciones del fondo ISR
participable de los ejercicios 2015 a 2020 y comprobantes de declaraciones y pagos
correspondientes, para elaborar oficio de consulta dirigido al Servicio de Administracion Tributaria.

Enviar oficio y anexo de consulta, asi como comprobantes de declaraciones y pagos
proporcionados por los municipios a la Direccién General de Politica y Control de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas, para su carga a la herramienta SATCLOUD y su envio por correo
electrénico al enlace del Servicio de Administracion Tributaria.

Revisar y dar seguimiento con el enlace de la Direccién General de Politica y Control de Ingresos
de la Secretaria de Finanzas a la validacién que efectle el Servicio de Administracion Tributaria de
las consultas efectuadas.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31_300118.pdf
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Coordinador(a) de Analizar el informe global de la emision mensual del Fondo ISR participable de los municipios que

Asesoria 'y solicitaron validacién de periodos para asegurar el entero del impuesto por parte del Servicio de
Armonizacion Administracion Tributaria e informar a los enlaces de los municipios sobre la validacién de importes
Contable. solicitados para revisién del Servicio de Administracién Tributaria.

Jefes/as de Mejora
de Procesos
Contables.

Flujograma Coordinacion de Fondo ISR participable en Municipios y Paramunicipales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
NA NA NA
Elaboro Reviso Aprobo
Jefe(a) de Mejora Procesos Contables. Coordmador(_a) de asesoria 'y Director(a) General de Contabilidad
armonizacion contable. Gubernamental.
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) FINANZAS

Dispersion de emision de fondo ISR participable

[

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Nombre del Procedimiento: Dispersion de emision de fondo ISR participable.

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Generar la dispersion de la emision mensual del fondo ISR participable a los municipios a fin

de que los enlaces de dichos entes generen su conciliacién de importes por tal retencion.

Tiempo aproximado de MP-DGCG-CAAC-ISR-

ejecucion: Un dia. Clave: DEF-3.6
No Actividades Responsable Documentos SRS MOdu.If) SAP
y Transaccion
Coordinador(a) Excel de
Recibir el informe global de la emision mensual del  de Asesoria 'y informe global
Fondo ISR Participable, asi como criterios generales ~ Armonizacion y PDF de
1 de validacién del articulo 3-B de la Ley de Contable/ criterios.
Coordinacion Fiscal, para su envio a municipios. Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.
Revisar el informe global de la emision mensual del Jefes/as de Excel de
2 Fondo ISR participable, para detectar posibles Mejora de informe global.
inconsistencias en la informacién y notificarlas a la Procesos
Direccion General de Politica y Control de Ingresos. Contables.
Enviar por medio de correo electronico las Jefes/as de
3 observaciones detectadas del informe global de la Mejora de
emisiéon mensual del Fondo ISR participable a la Procesos
Direccion General de Politica y Control de Ingresos. Contables.
Cargar el informe global de la emisién mensual del Jefes/as de Excel de
4 Fondo ISR Participable al portal web creado para Mejora de informe global Portal web
dispersar a los Municipios. Procesos y PDF de
Contables. criterios.
Dispersar informe global de la emision mensual del  Coordinador(a) Excel de
Fondo ISR Participable, asi como criterios generales de Asesoriay informe global
de validacién del articulo 3-B de la Ley de Armonizacion y PDF de
Coordinacion Fiscal y validar se haya enviado de Contable/ criterios.
5 forma correcta y a todos los enlaces capturados en Jefes(as) de
el portal. Mejora de
Procesos
Contables.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental



https://app-sfia-dpi-fondoisr.guanajuato.gob.mx/#/account/login?returnUrl=%2Ffondo-isr%2Fdispersiones

Flujograma Dispersidon de emision de fondo ISR participable

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Instructivo de trabajo. Instructivo de Registro al Portal del ISR

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Coordinador(a) de asesoria y

Jefe(a) de Mejora Procesos Contables. o\
armonizacién contable.
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Generacion de consultas de aclaraciones a inconsistencias de ISR participable

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Generacion de consultas de ac[aracgnes a inconsistencias de ISR Fecha de Diciembre
participable. actualizacion:
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Ser el enlace entre los municipios que presentan inconsistencias del fondo ISR y la Direccion

Tiempo aproximado de

General de Politica y Control de Ingresos de la Secretaria de Finanzas para generar las consultas

correspondientes.

. g Dos dias.
ejecucion:
No Actividades

Recibir las consultas de los municipios con inquietudes
sobre devoluciones del fondo ISR participable de los
ejercicios 2015 a 2020 y comprobantes de
declaraciones y pagos correspondientes, para
aclaracion del Servicio de Administracion Tributaria.

Elaborar oficio de consulta, asi como llenar anexo con
especificaciones de periodos y ejercicios a revisar por
parte del Servicio de Administracion Tributaria.

Revisar oficio y anexo de consulta, pare recabar firma
del Director(a) General de Contabilidad Gubernamental.

Enviar oficio y anexo de consulta, asi como
comprobantes de declaraciones y pagos
proporcionados por los municipios a la Direccion
General de Politica y Control de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas, para su carga a la herramienta
SATCLOUD y su envio por correo electronico al enlace
del Servicio de Administracion Tributaria.

Revisar y dar seguimiento con el enlace de la Direccion
General de Politica y Control de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas a la validacién que efectue el
Servicio de Administracién Tributaria de las consultas
efectuadas.

Analizar el informe global de la emisién mensual del
Fondo ISR patrticipable de los municipios que solicitaron
validacion de periodos para asegurar el entero del
impuesto por parte del Servicio de Administracion
Tributaria.

Informar por medio de correo electronico o via
telefénica a los enlaces de los municipios sobre la

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Responsable

Coordinador(a) de
Asesoria 'y
Armonizacioén
Contable/
Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.
Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.
Coordinador(a) de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable.
Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.

Coordinador(a) de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable/
Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.
Coordinador(a) de
Asesoria 'y
Armonizacion
Contable/
Jefes(as) de
Mejora de
Procesos
Contables.
Jefes(as) de
Mejora de

Clave:

Documentos

Oficio de
solicitud del
municipio,
comprobantes
de
declaraciones

y pagos.

Oficio de
solicitud para
el SAT.

Oficio de
solicitud para
el SAT.

Oficio de
solicitud para
el SAT, anexo,
declaraciones

y pagos.

Excel de
informe global.

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

MP-DGCG-CAAC-ISR-

GCA-3.7

Sistema / M6dulo SAP y

Transaccion

SATCLOUD
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validacion de importes solicitados para revision del Procesos
Servicio de Administracion Tributaria. Contables.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Generacion de consultas de aclaraciones a inconsistencias de ISR participable

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de asesoria y Director(a) General de Contabilidad

Jefe(a) de Mejora Procesos Contables. o\
armonizacion contable. Gubernamental.
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Direccion de Contabilidad del Sector Paraestatal

Proceso: Generacion de Estados Financieros Consolidados de los
entes publicos del Sector Paraestatal

Version: 00
Generacién de Estados Financieros Consolidados de —
Nombre del Proceso L Fecha de Diciembre
los entes publicos del Sector Paraestatal T S 2023

MP-DGCG-DCSP-EFC-1

Clave

Tipo de Proceso

Sustantivo

Soporte

Objetivo Transparentar el ejercicio de la hacienda publica estatal para dar cumplimiento a las
leyes y disposiciones aplicables.

Alcance Informes financieros y disposiciones de otras leyes aplicables y Sector Paraestatal.

Indicadores Informes Financieros consolidados e integracion del TOMO 7 de la Cuenta Publica

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

Posibles efectos de la

Riesgo inherente RN .
9 materializacion del riesgo

Grado de impacto

ocurrencia
Estados Financieros 1.- Incumplimiento de norma que
Consolidados de los entes provoque caidas en las
publicos del Sector Paraestatal 5. Serio 6. Posible calificaciones.

generados con errores e
inconsistencias

Riesgo de corrupcion

NA

Proveedores

Sector paraestatal

Clientes

Congreso del Estado

Auditoria Superior del Estado de

Guanajuato
Ciudadania

2.- Posibles observaciones por
autoridades fiscalizadoras.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

NA NA NA

Entradas del Proceso

Generacién de informacién financiera por parte de las Entidades del Sector
Paraestatal

Salidas del Proceso
Informe anual del Tomo 7 de la Cuenta Publica
Informacion financiera trimestral

Publicacion en medios electrénicos.
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Marco Normativo

Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros
y demés informacién contable

Manual de contabilidad Gubernamental, Capitulo VIl De los
Estados e Informes Contables, Presupuestarios,
Programaticos y de los Indicadores de Postura
Fiscal

Liga de Consulta

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida

d/NOR_01 04 007.pdf

https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida

d/NOR 01 08 010.pdf

Politica General

El cierre contable y presupuestal se realizara durante los 10 primeros dias habiles de haber concluido el trimestre.

Actividades del proceso

Responsable

Director /a de
Contabilidad del
Sector Paraestatal

Actividades del Proceso

Analizar la informacion financiera de las entidades paraestatales.

Flujograma Generacion de Estado Financieros Consolidados de los entes publicos del Sector

Paraestatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato

N/A N/A

Liga de consulta

N/A
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FINANZAS

Analisis de la informacion financiera de las entidades paraestatales

Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Analisis de la informacion financiera de las entidades Fochade Diciembre
paraestatales. actualizacion:
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Analizar y verificar Informacién financiera de las entidades del sector paraestatal, para

asegurar su correcta integracién con base en la normativa contable.

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCSP-EFC-

ejecucion: Se realiza de manera trimestral Clave: 1CP-1.1
- istema / Mdédulo SAP
No Actividades Responsable Documentos SIS, odu_ 9 =
y Transaccion
Analizar la informacion financiera de la entidad, que Jefela de
se encuentra publicada de manera trimestral en sus Estados L Péagina de Internet del
. ; . . Informacion
1 paginas de internet. Financieros Financiera ente del sector
del Sector Paraestatal
Paraestatal
Verificar que la informacion financiera de las Jefel/a de
entidades del sector paraestatal se encuentre Estados
2 completa y cumpla con los formatos establecidos en Financieros
la normativa contable. del Sector
Paraestatal
Elaborar cruces de la informacion Financiera y Jefe/a de
presupuestal. Estados
3 Financieros
del Sector
Paraestatal
Verificar la conciliacién de los bienes muebles e Jefela de
inmuebles Estados .
. . Relacion de
4 Financieros Bienes
del Sector
Paraestatal
Elaborar tarjetas Informativas que incluyan Jefe/a de
elementos de apoyo para las personas servidoras Estados .
o ) ; . . . Tarjeta
5 publicas que asistan a los Consejos de Gobierno de Financieros . .
. X informativa
los Organismos Descentralizados. del Sector
Paraestatal
Elaborar un documento de andlisis de la situacion Jefe/a de
financiera y presupuestal de los Organismos Estados .
d . . Tarjeta
6 Descentralizados. Financieros . .
informativa
del Sector
Paraestatal
Validar y enviar un documento de analisis de la Director/a de
situacion financiera y presupuestal de los Contabilidad -
7 . . Correo electrénico
Organismos Descentralizados. Sector
Paraestatal
Recibir documento de analisis de la situacién Entes del
financiera y presupuestal con la finalidad de atender Sector
8 recomendaciones vertidas. Paraestatal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma Analisis de la informacidn financiera de las entidades paraestatales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Proceso: Supervisar el registro y control de las operaciones
financieras y contables efectuadas por las entidades paraestatales

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Operaciones financieras y
contables, registradas,
controladas y supervisadas de
manera deficiente

Riesgo de corrupcion

NA

Proveedores

Entidades del Sector paraestatal

Clientes

Entidades del Sector paraestatal

del Gobierno del Estado

. . . Version: 00
Supervisar el registro y control de las operaciones

financieras y contables efectuadas por las entidades Fecha de Diciembre
paraestatales del Gobierno del Estado actualizacion: 2023

MP-DGCG-DCSP-RC-2
Sustantivo Soporte

Supervisar el registro y control de las operaciones financieras y contables efectuadas
por las entidades paraestatales del Gobierno del Estado

Entidades del Sector Paraestatal

Conciliaciones de operaciones y supervision del catalogo de cuentas

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

Observacion por los entes de

6. Posible . RN
Fiscalizacion

5. Serio

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

NA NA NA

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

Entradas del Proceso

Generacioén de informacién financiera por parte de las Entidades del Sector
Paraestatal

Salidas del Proceso

Conciliaciones efectuadas y catalogos revisados
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Marco Normativo Liga de Consulta

Plan de Cuentas https://www.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normativida
d/NOR 01 03 001.pdf

Ley para el gjercicio y control de los recursos publicos para https://congreso-
el Estado y los municipios de Guanajuato gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2735/LEY PAR

A_EL EJERCICIO_Y_CONTROL DE LOS_RECURSOS P
UBLICOS_PO_26ENE2021 DO_305.pdf

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Director /a de Generar conciliaciones de las operaciones financieras efectuadas entre el Gobierno del Estado y
Contabilidad del sus entidades Paraestatales.
Sector Paraestatal
Director /a de Revisar y actualizar los catalogos de cuenta para el registro contable de las operaciones de las
Contabilidad del entidades paraestatales que hayan adoptado la Plataforma Estatal de Informacion.

Sector Paraestatal

Flujograma Supervisar el registro y control de las operaciones financieras y contables
efectuadas por las entidades paraestatales del Gobierno del Estado.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A
Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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) FINANZAS

Generar conciliaciones de las operaciones financieras efectuadas entre el
Gobierno del Estado y sus entidades paraestatales

Generar conciliaciones de las operaciones financieras Version: 00
N el Eesedlimiaie: efectuadas entre el Gobierno de: Estado y sus entidades Fecha de Diciembre
paraestatales actualizacion:
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Conciliar las operaciones financieras y presupuestales efectuadas entre Gobierno del Estado

y las entidades del sector paraestatal, para asegurar la simetria contable-presupuestal, apoyar
a la toma de decisiones sobre el ejercicio del ingreso ministrado a las entidades del sector

paraestatal.
Tiempo aproximado de 1 dia Clave: MP-DGCG-DCSP-
ejecucion: ' RC—COE-2.1
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.If) SAP
y Transaccion
Obtener informacién del Sistema Plataforma Jefe/a de
Estatal de Informacion (PEI) de la contabilidad del Estados
1 Sector Central de las ministraciones Estatales y Financieros Sistema S/4 HANA
Federales otorgadas, asi como de los conceptos del Sector ZINEG
de cuentas por cobrar y cuentas por pagar de las Paraestatal
entidades del sector paraestatal.
Obtener la informacién financiera y presupuestal de Jefe/a de
recursos Estatales y Federales del Sector _Estados Sistemna S/4 HANA
2 Paraestatal. Financieros
del Sector
Paraestatal
Cotejar la informacion de las operaciones Jefe/a de
financieras y presupuestales del Sector Central con Estados
3 el Sector Paraestatal. Financieros
del Sector
Paraestatal
Analizar las diferencias derivadas de los recursos Jefe/a de
de los distintos fondos aplicados en la conciliacion. Estados
4 Financieros
del Sector
Paraestatal
Notificar a los Organismos Descentralizados las Jefe/a de
diferencias del Recurso Estatal y/o Federal, Estados S
- o . . Conciliacion_Ent P
5 solicitando su correccion. Financieros e Correo electronico
del Sector
Paraestatal
Recibir y atender la notificaciéon de las diferencias Entidades del
detectadas. Sector
6
Paraestatal

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma Generar conciliaciones de las operaciones financieras efectuadas entre el Gobierno
del Estado y sus entidades paraestatales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Contabilidad Gubernamental



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGCG-DCSP-RC-COE-2.1.png

FINANZAS

Revisar y actualizar los catalogos de cuenta para el registro contable de las
operaciones de las entidades paraestatales que hayan adoptado la Plataforma
Estatal de Informacion.

Revisar y actualizar los catalogos de cuenta para el registro 00
Nl G B e e contable de las operaciones de las entidades paraestatales Fecha de Diciembre
gue hayan adoptado la Plataforma Estatal de Informacion. 9023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Asegurar la correcta alineacion al plan de cuentas emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable de todas las Entidades del Sector Paraestatal
Tiempo aproximado de Permanente Clave: MP-DGCG-DCSP-RC—
ejecucion: ’ COE-2.2

Sistema / Médulo SAP

No Actividades Responsable Documentos -
y Transaccion

Entidades del
Sector Oficio
Paraestatal
Jefela de
solicitar a las Entidades del Sector Paraestatal Estados
2 informacion adicional antes de proceder a la Financieros Correo electronico
Creacion de la cuenta contable. del Sector
Paraestatal
Revisar en Sistema S/4 HANA , que no se hayan Jefe/a de
creado para evitar su duplicidad. .Estac.ios Sistema S/4 HANA
3 Financieros FS00
del Sector
Paraestatal
Creacion de la cuenta contable en sistema S/4 Jefe/a de
HANA Estados
4 Financieros
del Sector
Paraestatal
Elaborar notificacién a las Entidades del Sector Jefela de
Paraestatal que la solicitud ha quedado atendida. Estados
5 Financieros
del Sector
Paraestatal
Revisar dar visto bueno de oficio de notificacion Jefela de
6 Vinculacion Oficio
Paraestatal
Firmar y enviar de oficio de natificacion a Director/a de
Entidades del Sector Paraestatal. Contabilidad
del Sector
Paraestatal

Correspondencia
tradicional

Enviar solicitud para la creacion de cuenta
contables

Sistema S/4 HANA
FS00

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETAREA DE FINANZAS

Flujograma Revisar y actualizar los catdlogos de cuenta para el registro contable de las
operaciones de las entidades paraestatales que hayan adoptado la Plataforma Estatal de
Informacion.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Proceso: Administracion de los Entes Publicos del Sector Paraestatal

Administracion de los Entes Publicos del Sector Version: 00

Nombre del Proceso: Paraestatal. Fecha de Diciembre
actualizacion:
2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Administracién de los Entes Publicos en apego a la normatividad en materia
contable.

Alcance Entidades del Sector Paraestatal

Indicadores Seguimiento de Entes de Sector Paraestatal respecto a la creacion, modificacién y
extincion.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

. . Posibles efectos de la
Riesgo inherente

Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
Entes publicos del Sector
Paraestatal administrados sin 5. Serio 6. Posible Proceso no correcto en la Creacion,
apego a la normatividad en ’ ’ modificacién o extincion de un ente

materia contable

Valoracion del riesgo (Sin controles)

. ., Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcién

Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso

Entidades del Sector paraestatal Decretos y/o Ley de creacion, modificacion y extincion.

Clientes Salidas del Proceso

Entidades del Sector paraestatal Generacion de la primera informacion financiera trimestral
Estados financieros liquidados

Marco Normativo Liga de Consulta

Ley Organica del Poder Ejecutivo https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LOPEEG_REF
17Sep2024.pdf

Politica General

N/A
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Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Director /a de o
Contabilidad del Crear de Entes Publicos del Sector Paraestatal

Sector Paraestatal

Director /a de ., . .
Contabilidad del Modificacién, Fusion de Entes Publicos del Sector Paraestatal

Sector Paraestatal

Director /a de o, L
Contabilidad del Extincién de Entes Publicos del Sector Paraestatal

Sector Paraestatal

Flujograma Administracion de los Entes Publicos del Sector Paraestatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A
Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Creacion de Entes Publicos del Sector Paraestatal

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Sustantivo

Creacion de Entes Publicos del Sector Paraestatal

Fecha d
actualizacion:

Soporte

Version: 00
Diciembre
2023

Coadyuvar y dar seguimiento en el proceso de incorporacion de entidades Paraestatales,

en materia contable para asegurar la incorporacion por la creacion como ente publico del

Sector Paraestatal.

ejecucion:

No

Actividades

Analizar del decreto o ley que crea al nuevo ente
del sector Paraestatal.

Determinar sus obligaciones Fiscales y dar de
alta Fiscalmente.

Notificar del alta Fiscal a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental DGCG

Incorporar el nuevo ente ante Instituto de
seguridad del Estado de Guanajuato (ISSEG)

Definir la lista de cuentas.

Dar de alta de servicios basicos (Agua, Luz,
Teléfono)

Verificar la situacién de inmuebles (propio o
arrendamiento)

Asesorar en sus primeras operaciones.

Dar a conocer los informes financieros obligados
a generar por parte del ente Publico.

Tres meses

Responsable

Jefela de
Estados
Financieros
del Sector
Paraestatal

Entidad del
Sector
Paraestatal

Entidad del
Sector
Paraestatal

Entidad del
Sector
Paraestatal

Jefe/a de
Estados
Financieros
del Sector
Paraestatal

Entidad del
Sector
Paraestatal

Jefe/a de
Estados
Financieros
del Sector
Paraestatal

Jefe/a de
Estados
Financieros
del Sector
Paraestatal

Jefe/a de
Estados
Financieros
del Sector
Paraestatal

Clave:

Documentos

Decreto o Ley

Alta del RFC

Documentos
con los
requisitos

Plan de
cuentas

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Elaborar oficio indicando la obligacion de
publicar en su pagina de internet la informacion
financiera, asi como sefialar las instancias a las

10 . o .
gue debera entregar la Informacion Financiera y
su periodicidad.

11 Revisar y validar oficio.
Firmay enviar oficio.

12 Revisar secuencia de firma (hipervinculo)

Fin del proceso

Jefe/a de
Estados
Financieros
del Sector
Paraestatal

Jefe/a de
Vinculacién
Paraestatal

Director/a de

Contabilidad
del Sector
Paraestatal

Flujograma Creacidon de Entes Publicos del Sector Paraestatal.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector

Paraestatal. Paraestatal.
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Modificacion y/o Fusion de Entes Publicos del Sector Paraestatal

Modificacién y/o Fusién de Entes Publicos del Sector 00

Nombre del Procedimiento: Paraestatal Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Vigilar y dar seguimiento en el proceso de modificacién de entidades Paraestatales, en materia
contable para asegurar la correcta Modificacion y/o fusion de las entidades Paraestatales.

T;empq}aprommado de De tres a seis meses Clave: MP-DGCG-DCSP-AEP-
ejecucion: MEP-3.2

Sistema / Médulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos L,
Transaccion

Entidad (es)

Analizar el Decreto de modificacion, para atender en fMo_dmcarse
. = usionarse —
1 tiempo y forma con lo sefialado. ) Direccion de Decreto
En dado caso de dudas consultar a Procuraduria -
Fiscal. Contabilidad
del Sector
Paraestatal.
2 Proporcionar Informacion Financiera inicial a la Entidades a Decreto
Modificacion y/o Fusion. fusionarse
Realizar el levantamiento de inventario de los bienes
3 muebles e inmuebles que pertenecen al ente que va a Ente que entrega Acta
fusionarse
4 Atender el pago oportuno de obligaciones fiscales. Entidad que
entrega
Jefe/a de
Estados
5 Solicitar la opinién de Cumplimiento al Ente. Financieros del Correo electrénico
Sector
Paraestatal
Entidad que
entrega/ Jefe/a
6 Analizar los derechos y obligaciones a transferir de Estados
(Activo, Pasivo y patrimonio) Financieros del
Sector
Paraestatal
Entidad que
entrega/ Jefe/a
7 Analizar las Cuentas de orden a transferir. _de E;tados
Financieros del
Sector
Paraestatal
Entidad que
entrega/ Jefe/a
8 Determinar el resultado del ejercicio y cierre de las de Estados
cuentas de Ingresos y Gastos Financieros del
Sector
Paraestatal
Entidad que
9 Modificar / o dar de baja definitiva del contrato del entrega- Acta de entrega
servicio béasicos, o de agua, Luz, Tel. entidad que — recepcion
recibe

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Entidad a
entrega/
Entidad que
- . . recibe y
10 Solicitar el cambio de destino del Inmueble. Direccién de
Contabilidad
del Sector
Paraestatal
T - Entidad a
11 Finiquitar los servicios (CFE) entrega
. Lo Entidad a
12 Transferir los derechos y obligaciones entrega
. . Entidad a
13 Verificar que la transferencia sea correcta. entrega
. . Entidad a
14 Transferir el presupuesto autorizado. entrega
15 Manifestar la conclusién con el proceso de Entidad a
desincorporacion. entrega
Proporcionar la Informacion Financiera Final a la .
16 liquidacion a la Direccion General de Contabilidad Entidad a Oficio Correspondencia
entrega
Gubernamental.
Recibir y verificar la informacién financiera final a la Jefe/a de
liquidacion. Estados
17 Financieros del
¢ Es correcta? Sector
Paraestatal
No es correcta. Jefe/a de
Estados
17a - i Financieros del Correo electrénico
Notificar al Ente para su correccion.
Sector
Paraestatal
Si es correcta. Jefe/a de
Estados
18 Dar seguimiento a la Baja del RFC de la entidad que Financieros del
entrega Sector
Paraestatal
19 Proporcionar baja del RFC del ente que entrega Entidad a
entrega

Fin del proceso

Flujograma Modificacion y/o fusién de Entes Publicos del Sector Paraestatal.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Extincion de Entes Publicos del Sector Paraestatal

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Extincion de Entes Publicos del Sector Paraestatal

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Sustantivo

Version: 00
Diciembre
2023

Vigilar y dar seguimiento en el proceso de desincorporacion de entidades Paraestatales, en materia

contable para asegurar la correcta liquidacién del ente publico asi como la reversion del Patrimonio
a Gobierno del Estado de Guanajuato

ejecucion:
No Actividades
1 Analizar el Decreto de Extincion

Solicitar la Informaciéon Financiera inicial a la
liquidacion.
Realizar el levantamiento de inventario de los

bienes que pertenecen al ente.

Pagar las obligaciones fiscales.

Solicitar la opinion de Cumplimiento.

Analizar los derechos y obligaciones a transferir
(Activo, Pasivo y patrimonio)

Analizar las Cuentas de orden.

Determinar el resultado del ejercicio y cierre de
las cuentas de Ingresos y Gastos.

Dar de baja y/o modificacion del contrato de los
servicios basicos, o de agua, Luz, Tel.

De tres a seis meses

Clave:
Responsable Documentos
Entidad por
extinguirse — Jefe/a
de Estados Decreto
Financieros del
Sector Paraestatal
Entidad por Informacion
extinguirse Financiera
EntlQad por Acta
extinguirse
Entidad por
extinguirse

Jefe/a de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal

Entidad por
extinguirse — ente
publico que recibe y
Jefe/a de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal

Entidad por
extinguirse — ente
publico que recibe y
Jefe/a de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal

Entidad por
extinguirse — ente
publico que recibe y
Jefe/a de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal

_Entl_dad por Acta de entrega
extinguirse — Jefe/a — recencion
de Estados P
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Financieros del
Sector Paraestatal
Entidad por
extinguirse — ente
publico que recibe y
Jefe/a de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal
Entidad por
extinguirse — ente
publico que recibe y
Jefe/a de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal

10 Solicitar el cambio de destino del Inmueble

11 Finiquitar los servicios (CFE)

Revertir el Patrimonio.

Entidad por
12 S
extinguirse
13 Verificar que la transferencia sea correcta. Entidad por
extinguirse
14 Transferir el presupuesto autorizado. Entidad por
extinguirse
Manifestar la conclusién con el proceso de Entidad por
15 desincorporacion. extinguirse
Proporcionar la Informacion Financiera Final a la Entidad por
16 liquidacion a la DGCG. extinguirse Oficio Correspondencia
Dar de Baja de RFC de la entidad a extinguirse. Entidad por
17 extinguirse
Proporcionar baja del RFC del ente extinto Entidad por
18 extinguirse

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Extincion de Entes Publicos del Sector Paraestatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal.is Galvan Zavala Paraestatal. Gubernamental.
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Proceso: Disefiar e implementar el sistema de contabilidad
gubernamental y control de informacion financiera del sector

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Sistema de Contabilidad
Gubernamental y Control de
Informacién Financiera,
implementado deficientemente
para el Sector Paraestatal

Riesgo de corrupcion

NA

Proveedores

Entidades del Sector paraestatal

paraestatal

L . . - Version: 00
Disefiar e implementar el sistema de contabilidad _

gubernamental y control de informacion financiera del Fecha de Diciembre
sector paraestatal actualizacion: 2023

MP-DGCG-DCSP-DES-4

Sustantivo Soporte

Disefiar un sistema de contabilidad gubernamental que utilizan los entes publicos de
la administracion publica paraestatal como un instrumento de la administracion
financiera gubernamental.

Entidades de la Administraciéon Publica Paraestatal

Politicas y lineamientos asi como la implementacion emitida por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable, Entes incorporados a la plataforma Estatal de
Informacion.

Valoracion del riesgo (Sin controles) .
Posibles efectos de la

Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia

1.- Creacién de lineamiento con
incorrecta interpretacion de la
Norma.

2.- Configuracion Incorrecta en la
PEI sobre la normativa de la
Contabilidad Gubernamental

5. Serio 6. Posible

Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Posibles efectos de la

Grado de impacto Probabilidad de materializacién del riesgo
ocurrencia
NA NA NA

Entradas del Proceso

Decretos y/o Ley de creacion.
Implementacion de la Normativa emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC)
Solicitud de incorporacion a la Plataforma Estatal de informacion.
Analisis de politicas y lineamientos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Clientes Salidas del Proceso

Entidades del Sector paraestatal

Entes incorporados en la Plataforma Estatal de informacion, analisis de
politicas y lineamientos
Entes aplicando politicas, lineamientos y politica emitida por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC)

Marco Normativo Liga de Consulta

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Normatividad Vigente
Armonizacién Contable (CONAC)

Responsable

Director /a de
Contabilidad del
Sector Paraestatal
Director /a de
Contabilidad del
Sector Paraestatal

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Establecer las politicas y lineamientos en materia financiera, contable y de control, para su
aplicacion en las entidades paraestatales.

Coordinar la implementacion de la normativa emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable en materia de Contabilidad Gubernamental de los entes publicos del sector paraestatal.

Flujograma Disefiar e implementar el sistema de contabilidad gubernamental y control de
informacion financiera del sector paraestatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A
Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Establecer las politicas y lineamientos en materia financiera, contable y de
control, para su aplicacidn en las entidades paraestatales

- . . L . Version: 00
Establecer las politicas y lineamientos en materia financiera,
Nombre del Procedimiento: contable y de control, para su aplicacion en las entidades Fecha de Diciembre
paraestatales actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Establecer politicas y lineamientos en materia financiera, contable y de control, para unificar

el criterio en todas las entidades del sector Paraestatal.

MP-DGCG-DCSP-DES-

Tiempo aproximado de
ejecucion: DEM-4.1

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Permanente Clave:

No Actividades Responsable Documentos

Revisar y analizar la normatividad en materia de Jefe/a de Estados

1 Contabilidad Gubernamental, Disciplina Financieros del
Financiera, Fiscal y Juridica Sector
Paraestatal
Revisar y analizar los nuevos ordenamientos en Jefe/a de Estados
la materia. Financieros del
2
Sector
Paraestatal
Revisar y analizar las consultas especificas en Jefe/a de Estados
materia de normatividad realizadas por las Financieros del
Entidades. Sector
3
Paraestatal
Desarrollar estudios para la mejora de los
procesos contables del sector paraestatal. Jefg/a de. Estados
4 Financieros del
Sector
Paraestatal
Proponer modificaciones a las disposiciones
administrativas que vayan en armonia con las Jefe/a de Estados
5 disposiciones en materia contable y financiera. Financieros del
Sector
Paraestatal
Generar politica o lineamiento. Jefe/a de Estados
6 Financieros del
Sector
Paraestatal
Autorizar la politica o lineamiento. Director/a General
7 de Contabilidad
Gubernamental
Difundir con las entidades del Sector
Paraestatal.
8

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma Establecer las politicas y lineamientos en materia financiera, contable y de control,
para su aplicacion en las entidades paraestatales

Para visualizar Flujograma dar clic agui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Coordinar la implementacion de la normativa emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable en materia de Contabilidad Gubernamental de los entes
publicos del sector paraestatal

Coordinar la implementacion de la normativa emitida por el Version: 00

Nombre del Procedimiento: Consejo NQC|0naI de Armonizacién Contable en materla de Fecha de Diciembre
Contabilidad Gubernamental de los entes publicos del T [

sector paraestatal 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Coordinar la implementacion de la normativa del Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC), para asegurar su cumplimiento de los entes publicos del sector
Paraestatal.
Tiempo aproximado de . MP-DGCG-DCSP-
ejecucion: Permanente Clave: DES-EPL-4.2
No Actividades Responsable  Documentos SISHEmEL) MOdu.IP
SAP y Transaccion
Jefel/a de
Adecuar la configuracion en la Plataforma Estados
1 Estatal de Informacién (PEI) de acuerdo a las Financieros
normas y politicas. del Sector
Paraestatal
Revisar la configuracion de cada entidad en la Jefela de
Plataforma Estatal de Informacién (PEI). Estados Plataf E ld
2 Financieros ataforma F statal de
del Sector Informacion (PEI)
Paraestatal
Visualizar la forma para aplicar la normatividad Jefela de
vigente en materia de contabilidad en la Estados
3 Plataforma Estatal de Informacién (PEI). Financieros
del Sector
Paraestatal
Solicitar la Direccién General de Tecnologias de
= - Plataforma de la
la Informacion y Telecomunicaciones (DGTIT) la Jefel/a de . "
- R Direccion General de
creacion o modificacion de datos Maestros, Estados L .
L . . . . Iniciativa de Tecnologias de la
4 Procesos y condiciones apropiadas para aplicar Financieros o o
. Servicio Informacion y
la normatividad en la Plataforma Estatal de del Sector N
Informacion (PEI) Paraestatal Telecomunicaciones
) (DGTIT)
Evaluar si las adecuaciones realizadas por
Direccion General de Tecnologias de la
., L Jefela de
Informacion y Telecomunicaciones (DGTIT), se Estados
5 apegan a los criterios generales solicitados por Fi .
. . A inancieros
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable del Sector
(CONAC), y el Manual de Contabilidad.
Aprobar a la Direccién General de Tecnologias
i O Jefela de
de la Informacion y Telecomunicaciones Estados
6 (DGTIT), la creacién o modificacion de Datos . .
i i Financieros
Maestros, Procesos y Condiciones Apropiadas
i ; . del Sector
del sistema para aplicarlo a las Entidades.
Validar la configuracién en la Plataforma Estatal
de Informacién (PEI) Jefe/a de
7 ' Estados Plataforma Estatal de
Financieros Informacion (PEI).
del Sector
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12

13

14

15
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Solicitar a través de la Iniciativa de Servicio la
Aplicacion de la Configuracion apropiada para
cada sociedad.

Incorporar a los entes publicos de Sector
Paraestatal en la Plataforma Estatal de
Informacion (PEI). (Homologacion, configuracion
del sistema, implementar la operacion de las
entidades del Sector paraestatal.

Analizar el Flujo vigente de los procesos y la
informacion relativa al Presupuesto, Balanzas de
Comprobacion, Recursos Humanos,
Proveedores y Contratistas, Catalogos URs,
Proyectos, Acciones y Metas, Avances
Presupuestales y Cuenta Publica

Recabar la informacion armonizada relativa a
Catalogo de fuentes de financiamiento, Catalogo
de unidades responsables, Catalogo de
Programas, Catalogo de Partidas COG,
Catélogo de conceptos del CRI, Lista de
Cuentas Contables, Formatos de usuario para
alta en el Sistema, Relacién de personal, Padrén
de Proveedores, Padréon de Contratistas,
Catalogo de bienes muebles, Catalogo de
bienes inmuebles, Presupuesto de egresos
armonizado, Presupuesto de ingresos
armonizado, Balanza de cierre armonizada y
Balanza inicial armonizada

Elaborar la propuesta de estructura con el huevo
Sistema, identificando Fuentes de
Financiamiento, Centros Gestores, Programas,
Areas funcionales y Partidas

Configurar la sociedad correspondiente al Ente
del Sector Paraestatal, creando la estructura de
datos maestros.

Probar la configuraciéon mediante el ingreso de
informacion de prueba.

Ingresar la estructura de cuentas y la estructura
presupuestal armonizadas y conciliar la
informacidn del sistema anterior y el S/4 HANA.

Jefel/a de
Estados
Financieros
del Sector

Jefe/a de
Vinculaciéon
Paraestatal

Ente y Jefe/a
de

Vinculaciéon

Paraestatal

Direccion
General de
Presupuesto/
Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales/
Jefela de
Vinculacion
Paraestatal

Direccion
General de
Presupuesto/
Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales/
Jefe/a de
Vinculaciéon
Paraestatal

Jefe/a de
Vinculaciéon
Paraestatal

Jefe/a de
Vinculacion
Paraestatal

Direccion
General de
Presupuesto/
Jefe/a de
Vinculaciéon
Paraestatal

Plataforma de la
Direccion General de

Iniciativa de Tecnologias de la
Servicio Informacion y
Telecomunicaciones
(DGTIT)
Paraestatal en la
Plataforma
Minuta

Documento de

trabajo
Plataforma de la
Direccion General de
Iniciativa de Tecnologias de la
Servicio Informacion y

Telecomunicaciones
(DGTIT)

Plataforma Estatal de
Informacion (PEI).
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Capacitar al personal sobre el funcionamiento de

los procesos de Ingresos, Fondos fijos, Gastos a \\;_efe/? d_e,
reserva de comprobar, Pago a proveedores, Inculacion
i Hia i Paraestatal

17  Procesos de Obra, Creacion y Contabilizacion del Direccion
activo, Compromisos Presupuestales, Creacion General de

de Acreedores y deudores y Reporteo Presupuesto
presupuestal y contable.

Comenzar el registro en linea de las operaciones Ente / Jefe/a

reales de
Vinculacion
18 Paraestatal
Direccién
General de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Presupuesto

Flujograma Coordinar la implementacidn de la normativa emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable en materia de Contabilidad Gubernamental de los entes publicos del
sector paraestatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Proceso: Administracion del Consejo de Armonizacion Contable
del Estado de Guanajuato, en el desarrollo de sus actividades con

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Sistema de Armonizacion
Contable de las entidades del
Sector Paraestatal monitoreado
deficientemente

Entes publicos del Gobierno del
Estado capacitados
deficientemente en materia de
contabilidad gubernamental

Riesgo de corrupcion

NA

Proveedores

Entes del Sector Paraestatal

entidades paraestatales

. . . .. Version:
Administrar el Consejo de Armonizacion Contable del 00
Estado de Guanajuato, en el desarrollo de sus Fecha de Diciembre
actividades con entidades paraestatales actualizacion: 2023

MP-DGCG-DCSP-CACEG-5

Soporte

Sustantivo

Dar seguimiento al sistema de Armonizacién Contable de las entidades del Sector
Paraestatal, asi como asegurar la capacitacion en materia de Contabilidad
Gubernamental para todos los entes publicos del Gobierno del Estado.

Evaluacién de la Armonizacion Contable son todas aquellas Entidades del Sector
Paraestatal y respecto a la Capacitacion son todos los entes publicos del Gobierno
del Estado

Cumplimiento en materia de armonizacion contable

Numero de servidores publicos capacitados en la Armonizaciéon Contable

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

1.-Afectar con una calificacion
deficiente al Estado de Guanajuato
en materia de armonizacion
Contable
1.- Posible Incumplimiento por
desconocimiento.
2.-Baja calificacion en materia de
armonizaciéon Contable.
3.-Posibles observaciones de los
entes de fiscalizacion.

6. Serio 6. Posible

5. Serio 6. Posible

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

NA NA NA

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

Entradas del Proceso

Informacion emitida a través de reactivos.
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Clientes Salidas del Proceso

Entes del Sector Paraestatal
Comité Consultivo del Consejo Nacional de

Armonizacion Contable (CONAC) Resultados de Evaluacién
Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato
Marco Normativo Liga de Consulta
Normatividad emitida por el Consejo Nacional de https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Normatividad Vigente

Armonizacién Contable (CONAC)

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Director /a de Administrar el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable en las entidades del Sector
Contabilidad del Paraestatal (SEVAC)
Sector Paraestatal
Director /a de Coordinar del programa anual de capacitacién en materia de armonizacién contable para los Entes
Contabilidad del publicos del Estado de Guanajuato.

Sector Paraestatal

Director /a de -
Contabilidad del Atender las consultas juridicas.

Sector Paraestatal

Director /a de ) . o .
Contabilidad del Coordinar del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de Guanajuato.

Sector Paraestatal

Flujograma Administracion del Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Guanajuato,
en el desarrollo de sus actividades con entidades paraestatales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Clave

N/A

Elaboré

Director(a) de Contabilidad del Sector
Paraestatal.

Formatos del proceso

Formato

N/A

Revisé

Director(a) de Contabilidad del Sector
Paraestatal.
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Liga de consulta

N/A

Aprobo

Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental.
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Administrar el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable en las
entidades del Sector Paraestatal SEVAC

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Admmlstrz_;\r el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable Fochade Diciembre
en las entidades del Sector Paraestatal SEVAC i
actualizacion:
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Conocer el nivel de cumplimiento de los Entes Publicos del Sector Paraestatal respecto a la

Armonizacién Contable.

Tiempo aproximado de . MP-DGCG-DCSP-
ejecucion: 3 meses Clave: CACEG-SEVAC-5.1

Sistema / Médulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos .
Transaccion

Recibir oficio del Consejo Nacional de Armonizacién
Contable «<CONAC», donde se establece el

1 calendarip dg ’actividades para las Evalyaciones a Jefe/a de Asesoria incio y Correo electrénico
la Armonizacién Contable en los Organismos Legal Directorio
Publicos Descentralizados.
Validar el directorio de los enlaces de los Jefe/a de
> Organismos Publicos Descentralizados que Vinculacion
atenderan las evaluaciones correspondientes. Paraestatal
Preparar y enviar oficio a los Organismos Publicos Jefe/ de Vinculacién
Descentralizados, por parte del Consejo de Paraestatal
Armonizacion Contable del Estado de Guanajuato
«CACEGY», dénde se les da a conocer el calendario - L
3 o -~ . . Oficio Correo electronico
de actividades emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC), sobre las
Evaluaciones a la Armonizacion Contable.
Enviar el directorio de los enlaces de los Jefe/a de Asesoria
Organismos Publicos Descentralizados al Sistema Legal
4 de Evaluaciones de la Armonizacion Contable Correo electronico
(SEVAC)
Confirmar la recepcion de usuario y contrasefia con Jefe/a de
los enlaces de los Organismos Publicos Vinculacién
Descentralizados, para que puedan ingresar al Paraestatal
5 Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion
Contable (SEVAC) y micro sitios de capacitacion
virtual.
Emitir recordatorio a los enlaces de los Organismos Jefe/a de
Publicos Descentralizados, sobre la fecha de inicio Vinculacion
6 de la etapa de evaluacion (captura de informacién Paraestatal Correo electronico
inicial).
Monitorear y asesorar a los Organismos Publicos Jefe/a de
7 Descentralizados durante la etapa de captura de Vinculacién
informacién inicial. Paraestatal y

Jefe/a de Estados
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10

11

12

13

Flujograma Administrar el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable en las

Emitir recordatorio a los enlaces de los Organismos
Publicos Descentralizados omisos, sobre los plazos
de la etapa de captura de informacion inicial.

Emitir recordatorio a los enlaces de los Organismos
Publicos Descentralizados, sobre la fecha de inicio
de la etapa de solventacion.

Monitorear y asesorar a los Organismos Publicos
Descentralizados durante la etapa de solventacion.

Recordatorio a los enlaces de los Organismos
Publicos Descentralizados omisos, sobre los plazos
de la etapa de solventacion.

Andlisis de resultados emitidos por la Entidad
Revisora (ASEG), y envio de los mismos a la
Coordinacion de Asesoria y Armonizacion Contable
para su integracion en la nota informativa.

Analizar y realizar mejoras para atender los
reactivos mal evaluados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

entidades del Sector Paraestatal SEVAC

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Financieros del
Sector Paraestatal
Jefela de
Vinculacién
Paraestatal

Jefe/a de
Vinculacién
Paraestatal

Vinculacién
Paraestatal y Jefe/
de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal
Vinculacién
Paraestatal

Jefe/a de
Vinculacion
Paraestatal y
Jefel/a de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal

Jefe/a de
Vinculacion
Paraestatal, Jefe/a
de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal
y Jefe/a de
Asesoria Legal

Elaboro6 Revisé Apro

Director(a) de Contabilidad del Sector
Paraestatal.

Director(a) de Contabilidad del Sector
Paraestatal.
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Director(a) General de Contabilidad
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Coordinacion del programa anual de capacitacion en materia de armonizacion
contable para los Entes publicos del Estado de Guanajuato

. L e . Version: 00
Coordinacion del programa anual de capacitacion en materia de _

Nombre del Procedimiento: armonizacion contable para los Entes publicos del Estado de Fecha de Diciembre
Guanajuato actualizacion: 023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Actualizar a los servidores publicos de los entes publicos del Estado de Guanajuato,
encargados de dar cumplimiento al proceso de armonizacion contable.

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCSP-

ejecucion: Siete meses Clave: CACEG-CAC-5.2
No Actividades Responsable Documentos Sl Modu.lp SAP
y Transaccion
Elaboracién de Plan de Trabajo para solicitar el Jefe/a de
1 acceso al Fondo de Presupuesto de Egresos de la Asesoria Plan de trabajo
Federacion (PEF) Legal
Solicitud de autorizacion por parte de la Jefela de Folios de
2 Subsecretaria Administrativa de la Secretaria de Asesoria autorizacion
Finanzas, para realizar las capacitaciones. Legal por cada curso
Jefel/a de Certificacion de

Solicitud de apertura de cuenta bancaria especifica

3 para radicacion del recurso federal correspondiente Asesoria cuenta
Legal bancaria
Recabar documentacion y firmas de los
funcionarios involucrados en el proceso tendientes Jefela de Convenio de
4 a la elaboracion del convenio de colaboracion entre Asesoria colaboracion
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de la Legal
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.
Contrato de
. - o Jefe/a de i
5 Gestionar el servicio de capacitacion con el Asesoria prestacion de
proveedor que corresponda. Leqal servicios de
9 capacitacion
Oficios de
- o Jefe/a de L
Atencion y seguimiento a desarrollo del programa . invitacion y
6 LN Asesoria 3
de capacitacion. Listas de
Legal - )
asistencia
Reporte final de aplicacion del Fondo de Jefe/a de
7 Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF), Asesoria Reporte final
para la armonizacion contable. Legal
Gestion de los reintegros que correspondan a la Jefe/a d,e Acuse de
8 . o Asesoria .
tesoreria de la federacion. reintegro
Legal
Elaboracién del informe de evidencias en términos
del articulo 66 de los Lineamientos Generales para
la Administracion de los Recursos Jefe/a de
Humanos Adscritos a las Dependencias, Entidades p Informe de
9 ) O A, Asesoria : :
y Unidades de Apoyo de la Administracién Publica Legal evidencias

Estatal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma Coordinacion del programa anual de capacitacién en materia de armonizacidn
contable para los Entes publicos del Estado de Guanajuato

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Atencion de consultas juridicas

R

Nombre del Procedimiento: Atencién de consultas juridicas Fecha de Diciembre
actualizacion:
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Resolucion de consultas juridicas de las areas de la DGCG, relativas a los procesos de cada
una de ellas.
Tiempo aproximado de . . ) MP-DGCG-DCSP-
ejecucion: 1 a 3 dias aproximadamente Clave: CACEG-ACJ-5.3
No Actividades Responsable Documentos SIEIEIEY MOdu.I,o SAP
y Transaccion
Jefela de
1 Recepcion y revision de la consulta solicitada Asesoria Oficio Correo electronico
Legal
Analisis de diversos ordenamientos juridicos y Jefe/a d’e
2 administrativos Asesoria
Legal
L . .- Jefela de
3 Elaboracion y enwlo’de Oficio de S Asesoria Oficio Correo electronico
Respuesta/resolucion de consulta para validacion. Legal
Revision y validacion de Oficio. Jefe/a de
4 Vinculaciéon
¢ Es correcto? Paraestatal
No es correcto. Se solicita la modificacion de las
h Jefela de
observaciones. ) it
4a Vinculacion
Continua 3 Paraestatal
Director/a
. - L General de
5 Eg:;il?ae Oficio de Respuesta/resolucion de Contabilidad Oficio
) Gubernament
al
Jefel/a de
6 Envio de oficio de respuesta/resolucion de consulta Asesoria Oficio Correo electronico
Legal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Flujograma Atencion de consultas juridicas
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Coordinacion del Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Guanajuato

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Coordinacion del Consejt()j deeArmo_nlztauon Contable del Estado Fochade Diciembre
€ Luangjuato actualizacion:
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Actualizar a los servidores publicos de los entes publicos del Estado, encargados de dar

cumplimiento al proceso de armonizacion contable

Tiempo aproximado de MP-DGCG-DCSP-

Siete meses Clave:

ejecucion: CACEG-CCACEG-5.4
No Actividades Responsable Documentos SIS Modu_lp Sali
y Transaccion
Analizar la Ley General de Contabilidad Jefela de
1 Gubernamental, con el fin de conocer su Asesoria
implicacion en el marco juridico local. Legal
Analizar juridicamente las disposiciones Jefe/a de

administrativas emitidas por el Consejo Nacional de

2 R T Asesoria
Armonizacion Contable y su aplicacion por los entes Leqal
pUblicos del Estado 9
Identificar los conceptos previstos en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, y en las
disposiciones administrativas emitidas por el Jefela de

3 Consejo Nacional de Armonizacién Contable Asesoria
(CONAC) que pudieran incluirse en las leyes Legal
locales para su homologacion con la Ley General
de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

Identificar los ordenamientos legales locales que
. L Jefela de
pudieran ser reformados o adicionados en la )

4 ) o Asesoria
materia de armonizacién contable conforme a la Leqal
Ley General de Contabilidad Gubernamental. 9
Brindar asesoria juridica al Consejo Estatal de

o p - Jefe/a de
Armonizacion Contable, asi como en la elaboracién .

5 . . ., . Asesoria
de los convenios de coordinacion en materia de Leqal
armonizacion contable. 9
Brindar asesoria juridica en materia de

Jefel/a de

armonizaciéon contable a las areas administrativas .
6 . . Asesoria
de la Secretaria de Finanzas con base a su

. Legal

competencia.

Analizar el marco normativo de la unidad

administrativa facultada para la emisiéon de normas Jefe/a de
7 administrativas en materia de armonizacion de la Asesoria

Contabilidad Gubernamental. Legal

Asesorar juridicamente al Consejo Estatal de

Armonizacion Contable, asi como al Secretario Jefel/a de
8 Técnico, en la instrumentacion y seguimiento del Asesoria

proceso de Armonizacion en Contabilidad Legal

Gubernamental.

Elaboraciéon de las convocatorias, actas de sesion,

acuerdos del consejo y demas actos juridicos en Jefe/a de

AP : . Instrumentos
9 apoyo del Secretario Técnico del Consejo. Asesoria i
Legal juridicos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma Coordinacion del Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Guanajuato

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Proceso: Integracion de Informacidn para la cuenta publica

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Validacion la informacion
financiera de las entidades
paraestatales para la integracion

del tomo VII de la cuenta Publica.

Riesgo de corrupcion

NA

Proveedores

Entes del Sector Paraestatal.

Clientes

Direccién de Cuenta Publica.

Version: 00

Integracion de Informacion para la cuenta publica Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DGCG-DCSP-ICP-6
Sustantivo Soporte

Integrar el Tomo sobre el Sector Paraestatal de conformidad con el Acuerdo por el
gue se armoniza la estructura de las cuentas publicas, asi como al Acuerdo por el
que se reforma la Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y
demas informacién contable

Informacioén financiera de las Entidades Paraestatales.

Informacién Financiera del Sector Paraestatal integrada a la Cuenta Publica.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

1. Falta de confianza en la
informacién generada para la toma
de decisiones.

2. Observaciones generadas por
entes fiscalizadores.

3. Proceso de responsabilidad
administrativa.

5. Serio 6. Posible

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

NA NA NA

Entradas del Proceso

Informacion financiera de los entes del Sector Paraestatal

Salidas del Proceso

Tomo VIl para la integracion de la cuenta publica
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Marco Normativo Liga de Consulta
Ley De Fiscalizacion Superior del Estado De Guanajuato https://congreso-

gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3546/LFSEG_0
8Ene2024.pdf
Normatividad emitida por el Consejo Nacional de https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Normatividad Vigente
Armonizacién Contable (CONAC)

Clave Politica General

N/A N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
DifECt_O_f /a de Integracion del tomo VIl (Informacién Financiera de las entidades del Sector Paraestatal), para su
Contabilidad del integracion en la cuenta publica anual.

Sector Paraestatal

Flujograma Integracion de Informacion para la cuenta publica

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A
Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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Integracion del tomo VII (Informacion Financiera de las Entidades del Sector
Paraestatal) para su integracion en la cuenta publica anual

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

L - . Version:
Integracion del tomo VII (Informacién Financiera de las _

Entidades del Sector Paraestatal) para su integracion en la
cuenta publica anual

Sustantivo

00
Fecha de Diciembre
actualizacion:
2023

Soporte

Integrar el Tomo sobre el Sector Paraestatal de conformidad con el Acuerdo por el que se

armoniza la estructura de las cuentas publicas, asi como al Acuerdo por el que se reforma la
Norma en materia de consolidacién de Estados Financieros y demas informacién contable

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Analizar la Informacion Financiera de las
Entidades Paraestatales, verificado que
contengan la informacion minima requerida por
el Congreso del Estado de Guanajuato.
Verificar la informacion financiera enviada por
las Entidades Paraestatales, corroborando que
coincidan con la informacion registrada en el
Sistema.

Integrar la Informacion Financiera de las
Entidades Paraestatales que se presentan en
la Cuenta Publica.

Realizar la Consolidacién de los entes del

4 Sector Paraestatal conforme a la Clasificacién
Administrativa.
Proporcionar la integracion del Tomo del
Sector Paraestatal a la Direccién de Cuenta

5 Publica.
Enviar enlace de la publicacién de la Cuenta
Publica a las Entidades Paraestatales.

6

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

1 mes

Responsable

Director/a de
Contabilidad
del Sector Paraestatal

Jefe/a de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal

Jefe/a de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal y
Jefela de
Vinculaciéon
Paraestatal
Jefe/a de Vinculacién
Paraestatal

Jefe/a de Estados
Financieros del
Sector Paraestatal y
Jefe/a de
Vinculaciéon
Paraestatal

Jefe/a de Vinculacién
Paraestatal

Clave: MP-DGCG-DCSP-ICP-
ISP-6.1

Sistema / Médulo SAP

Documentos >

y Transaccion
Sistema SAP R/3
ZREPASEG
Archivo de
trabajo

Flujograma Integracion del tomo VII (Informacidn Financiera de las Entidades del Sector
Paraestatal) para su integracion en la cuenta publica anual

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) de Contabilidad del Sector Director(a) General de Contabilidad
Paraestatal. Paraestatal. Gubernamental.
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SECRETAREA DE FINANZAS

Control de Cambios

Para visualizar Control de Cambios dar clic aqui
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