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A. Siglas.

Sigla
ASEG

DGCG
DIGEPCI
DGTIT
ISSEG
INEGI
POGEG
RIF
RESICO
SF
SHCP
SATEG
SAT
UCEF

B. Términos.

Término

N/A

Glosario

Significado
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato
Direccién General de Contabilidad Gubernamental
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
Direccion General de Tecnologias de la Informacién
Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Periddico Oficial del Estado de Guanajuato
Régimen de Incorporacién Fiscal
Régimen Simplificado de Confianza
Secretaria de Finanzas
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
Servicio de Administracion Tributaria

Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas

Significado

N/A
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Resumen de Procesos

Datos Generales

Total de Procesos Total de Procedimientos

14

26
Area No L, Fecha d'.a, Proceso Cl No L, Fecha d?, Procedimiento Clave
Versién  Actualizacion Versién  Actualizacion
Seguni;“iseﬁtg de MP-DIGEPCI-
Direccion de Andlisis y ! 00 Agosto 2024 Informacion DPI'Al‘Sll'IEF'
Politica de 1 00 Agosto 2024 Seguimiento de MP-DIGEPCI- Econdmica y Fiscal )
INQresos 9 los Ingresos del DPI-ASI-1 Andlisis
g Estado Seguimienm)&e 4 MP-DIGEPCI-
2 00 Agosto 2024 Evolucion de los DPI-,?-SZI-EIE-
Ingresos del Estado )
Actualizacién de los
Coeficientes de
. Distribucion de MP-DIGEPCI-
3 00 Junio 2025 Participaciones DPI-DP-ACF-
Federales para el 2.1
Estado de Guanajuato
Andlisis de los
. MP-DIGEPCI-
. - . ingresos del Estado NDLAL
D;ﬁ%?ézndze 2 01 Junio 2025 Distribucion de MP-DIGEPCI- 4 00 Junio 2025 por Participaciones DPI 55 Al
Participaciones DPI-DP-2 Federales )
Ingresos o
Actualizacién de los
oelienieste  weDIGERC
5 00 Junio 2025 o DPI-DP-ACM-
Participaciones a los 23
Municipios del Estado '
de Guanajuato
. Célculo de la MP-DIGEPCI-
6 01 Junio 2025 Distribucion de DPI-DP-CDP-
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Direccion de
Politica de 3 00
Ingresos

Direccion de
Politica de 4 00
Ingresos

Direccion de
Politica de 5 00
Ingresos

Direccién de
Politica de 6 00
Ingresos

Direccion de
Control de 7
Ingreso

00

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Junio 2025

Integracion del
Paquete Fiscal de
Ingresos

Analisis y
Seguimiento de la
Legislacién Fiscal

Gestion de
Convenios de
Colaboracién o

Recepcion

Fortalecimiento al
Federalismo
Hacendario

Administracion de
las devoluciones
de Ingresos del

Estado por pagos
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MP-DIGEPCI-
DPI-PFI-3

MP-DIGEPCI-
DPI-ASL-4

MP-DIGEPCI-
DPI-CCR-5

MP-DIGEPCI-
DPI-FFH-6

MP-DIGEPCI-
DCI-TDI-1

10

11

12

13

14

00

00

00

00

00

00

00

00

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Junio 2025

Participaciones a
Municipios del Estado
de Guanajuato
Elaboracién del
Anteproyecto de
Iniciativa de Ley de
Ingresos del Estado
de Guanajuato
Elaboraciéon del
Acuerdo
Administrativo para el
Cobro de Productos y
Aprovechamientos
Andlisis y
Seguimiento de las
Reformas fiscales

Elaboracién y
Seguimiento de
Convenios de
Colaboracién Fiscal

Elaboracién y
Seguimiento a los
Convenios para la

Recepcion de

Ingresos por terceros

Seguimiento a Grupos
y Comités
Coordinacion Fiscal

Vigilancia 'y
Seguimiento de los
Ingresos Federales

Gestion del tramite de
devolucion de
ingresos por pagos

2.4

MP-DIGEPCI-
DPI-PFI-ELI-
3.1

MP-DIGEPCI-
DPI-PFI-APA-
3.2

MP-DIGEPCI-
DPI-ASL-
ARF-4.1

MP-DIGEPCI-
DPI-CCR-
CCF-5.1

MP-DIGEPCI-
DPI-CCR-
CRI-5.2

MP-DIGEPCI-
DPI-FFH-
SCF-6.1

MP-DIGEPCI-
DPI-FFH-VIF-
6.2

MP-DIGEPCI-
DCI-TDI-DPI-
1.1
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Direccion de
Control de 8 00
Ingreso

Direccién de
Control de 9
Ingreso

00

Direccién de
Control de 10
Ingreso

00

Direccion de
Control de 11
Ingreso

00

Direccion de 12

Control de 00

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

indebidos

Gestion de
Ingresos
Federales

Coordinados

Administracion del
cierre de ingresos

Administracion de

conceptos de
ingresos

Administracién del

registro de
Recursos
Federales

Administracion del

registro de
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MP-DIGEPCI-
DCI-IFC-2

MP-DIGEPCI-
DCI-CII-3

MP-DIGEPCI-
DCI-COI-4

MP-DIGEPCI-
DCI-RRF-5

MP-DIGEPCI-

15

16

17

18

19

20

21

22

00

00

00

00

00

00

00

00

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

indebidos

Registro de recursos
Federales del
Convenio de
Colaboracién

Administrativa en
Materia Fiscal
Federal.

Liquidacion y
presentacion de
Impuestos Federales
Coordinados

Conciliacion y control
de conceptos de
ingresos

Gestion de los
conceptos de ingresos
Estatales y Federales

Gestion de los fondos
de Aportaciones
Federales (Ramo 33)

Gestion de los
recursos de
Convenios Federales

Gestion de las
participaciones a
Entidades Federativas
(Ramo 28)

Conciliacion y registro
del Ingreso recibidos

MP-DIGEPCI-
DCI-IFC-
RRF-2.1

MP-DIGEPCI-
DCI-IFC-LRF-
2.2

MP-DIGEPCI-
DCI-CII-CCI-
3.1

MP-DIGEPCI-
DCI-COI-IEF-
4.1

MP-DIGEPCI-
DCI-RRF-
FAF-5.1

MP-DIGEPCI-
DCI-RRF-
RCF-5.2

MP-DIGEPCI-
DCI-RRF-
PEF-5.3

MP-DIGEPCI-
DCI-RIE-
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Ingreso

Direccion de
Control de 13

00 Agosto 2024
Ingreso

Direccion de

Control de 14 00 Agosto 2024
Ingreso

Ingresos por DCI-RIE-6
extracto

Administracién de

e MP-DIGEPCI-
pago: DCI-APC-7
comisiones
Gestion de

Fioom Dol por | MP-DIGEPC-

gital p DCI-CFD-8

Internet y Recibos
Oficiales

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

23

24

25

26

00

00

00

00

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

por medios de pago

Ingresos por
convenios con
Municipios

Gestion de tramite de
pago de comisiones
por servicios en
materia de recepcion
de ingresos

Emision y cancelacion
de comprobantes
fiscales por internet
(CFDI'S)

Emision de
Comprobantes de
Ingresos en Caja

RMP-6.1

MP-DIGEPCI-
DCI-RIE-ICM-
6.2

MP-DIGEPCI-
DCI-APC-
PCT-7.1

MP-DIGEPCI-
DCI-CFD-
ECC-8.1

MP-DIGEPCI-
DCI-CFD-
ECI-8.2
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Proceso: Andlisis y Seguimiento de los Ingresos del Estado

00
Nombre del Proceso Andlisis y Seguimiento de los Ingresos del Estado Fecha de Agosto
actualizacion: 2024
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Analizar la informacion necesaria, acerca de los distintos aspectos econémicos y
Objetivo: politicas que tengan injerencia directa o indirecta en la configuracion y los resultados

de los ingresos del Estado para la adecuada toma de decisiones en materia de la
hacienda publica estatal.

. Subsecretaria de Finanzas e Inversion, Direccion General de Politica y Control de
Alcance: X . .
Ingresos, H. Congreso del Estado de Guanajuato y ciudadania.
Indicadores: 100% de Informes, reportes y tarjetas informativas entregados.

Valoracion del riesgo (Sin controles) . -
- Consecuencia que se materialice
Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

Riesgo inherente
Grado de impacto

Reportes, informes,
presentaciones y tarjetas
informativas con inconsistencias, 7. Grave 7. Probable
ausencias, errores y/u omisiones
de la informacion.

Una mala toma de decisiones, asi
como dafio de imagen, operativo y
normativo

Valoracion del riesgo (Sin controles)

. . Consecuencia que se materialice
Riesgo de corrupcién q

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Banco de México Base de datos, reportes, publicaciones.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SAP S4/HANA Reportes y bases de datos.
Clientes Salidas del Proceso
Subsecretaria de Finanzas e Inversion
Direccion General de Politica y Control de Reportes, informes, presentaciones y tarjetas informativas.
Ingresos
Marco Normativo Liga de Consulta
Reglamento Interior de la Secretaria de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%?20Interior%20de%?2
Finanzas, Inversion y Administracion 01a%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
Clave Politica General
N/A N/A
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Responsable
Director(a) de Politica
de Ingresos
Jefe(a) de Politica
Fiscal
Jefe(a) de Politica
Fiscal
Director(a) de Politica
de Ingresos

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Solicitar los informes correspondientes.

Recabar y analizar informacion de las fuentes de consulta.

Flujograma Analisis y Seguimiento de los Ingresos del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave
N/A

Elaboré

Analista de Politica Fiscal

Formatos del proceso

Formato
N/A

Revisé

Jefe(a) de Politica Fiscal

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Elaborar reportes, informes y tarjetas informativas correspondientes.

Validar los reportes, informes y tarjetas informativas generadas y enviar a los clientes.

Liga de consulta
N/A

Aprobo

Director(a) de Politica de Ingresos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

No

la

1b

4a

5a

) FINANZAS

Analisis y Seguimiento de Informaciéon Econdmica y Fiscal

Sustantivo

Objetivo:

. S 60 dias
ejecucion:

Actividades

Solicita Informe Econdémico al Departamento de
Politica Fiscal ¢ Qué tipo de Informe?

Politica de Ingresos y/o Panorama Econémico, para
Cuenta Publica e Informe Financiero Trimestral
(Contintia en paso 2)

Criterios Generales de Politica Econémica y Fiscal
(CGPEF), Entorno Econdmico para Anteproyecto
de Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado de
Guanajuato (AILIEG) y Politica Ingresos para
Exposicion de Motivos del Paquete Fiscal (Continda
en paso 7)

Elabora o actualiza el Panorama Econdémico y/o
Politica Fiscal

Recaba informacién Econdmica de las diversas fuentes
oficiales

Revisa y valida propuesta de Politica de Ingresos y/o
Panorama Econdmico. ¢ Son correctos?

No, (ContinGia en paso 2)

Si, valida el proyecto de Politica de Ingresos y/o
Panorama Econdémico. ¢ Son correctos?

No, (ContinGia en paso 2)

Si, envia la informacién a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental para Informe Financiero
Trimestral el Panorama Econémico o Panorama
Econémico y la Politica de Ingresos para la Cuenta
Publica Anual

Recaba informacién Econdmica de las diversas fuentes
oficiales

Elabora o actualiza la propuesta de Criterios Generales
de Politica Econémica y Fiscal, Entorno Econémico
para el Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos
del Estado de Guanajuato y Politica de Ingresos para
Exposicion de Motivos del Paquete Fiscal

Revisa y valida los proyectos de Criterios Generales de
Politica Econdmica y Fiscal, Entorno Econémico para
el Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos del
Estado de Guanajuato y Politica de Ingresos para
Exposicion de Motivos del Paquete Fiscal ¢Son

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Responsable

Director(a) de
Politica de
Ingresos.

Jefe(a) de
Politica Fiscal

Analista Politica
fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a)

General de
Politica y Control

de Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Analista Politica
fiscal

Jefe(a) de
Politica Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos

T vesion: [

Clave:

Documentos

Correo
electrénico

Bases de Datos
y Papeles de
Trabajo
Propuesta
Politica de
Ingresos y/o
Panorama
Econdémico

Proyecto de
Politica de
Ingresos y/o
Panorama
Econdémico

Politica de
Ingresos y/o
Panorama
Econémico

Bases de Datos
y Papeles de
Trabajo
Propuesta de
CGPEF, Politica
de Ingresos y
Entorno
Econdmico para
el AILIEG
Proyecto de
CGPEF, Politica
de Ingresos y
Entorno
Econdmico para

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Agosto

Andlisis y Seguimiento de Informacion Econémica y Fiscal Fecha de
actualizacion: 2024

Analizar, recabar, procesar y elaborar informes sobre la situacion econémica, para identificar
posibles riesgos y prever su impacto en las finanzas publicas estatales.
MP-DIGEPCI-DPI-ASI-

IEF-1.1

Sistema / Mddulo SAP y
Transaccién




) FINANZAS

correctos? el AILIEG
9a No, (ContinGia en paso 7)
Director(a) Propuesta de
Si, valida de Criterios Generales de Politica Econdmica General de CGPEE. Politica
y Fiscal, Entorno Econdmico para el Anteproyecto de Politica y Control de Ing’resos y
10 Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato de Ingresos y Entorno
y Politica de Ingresos para Exposicion de Motivos del Director(a) de Econémico para
Paquete Fiscal. ¢, Son correctos? Politica de
Ingresos el AILIEG
10a No, (Continda en paso 7)
Valida los Criterios Generales de Politica Economica y -,
Fiscal, Entorno Econémico para el Anteproyecto de Director(a) Cc?eplﬁg’reps%lét';a
Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato General de
11 oy > . Dy Entorno
y Politica de Ingresos para Exposicion de Motivos del Politica y Control Econémico para
Paquete Fiscal con la Subsecretaria de Finanzas e de Ingresos ol AILIEG
Inversién. ¢ Son correctos?
11a No, (Continda en paso 7)
Si, Envian los Criterios Generales de Politica
Econdémica y Fiscal la Politica de Ingresos para i,
Exposicion )(/:ie Motiv)és del Paquete Igiscal rf la . CGPEF, Politica
Direccion General de Presupuesto. Dwec}qr(a) de de Ingresos y
12 Pyt A Politica de Entorno
Asi como el Entorno Economico al Departamento de Ingresos Econémico para
Legislacion Fiscal para integrar para el Anteproyecto ol AILIEG

de Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado de
Guanajuato.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Analisis y Seguimiento de Informacion Econdmica y Fiscal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Analista de Politica Fiscal Jefe(a) de Politica Fiscal Director(a) de Politica de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

No

la

4a

ba

6a

) FINANZAS

Analisis y Seguimiento de la Evolucion de los Ingresos del Estado

T vesion: [

Sustantivo

Objetivo: dichos recursos

ejecucion: 3 ab5dias

Actividades

Solicita Analisis sobre los Ingresos al Departamento de
Politica Fiscal ¢ Qué tipo de Informe?

Estimacion de Ingresos para el préximo Ejercicio
Fiscal (ContinGa en paso 2).

Genera bases de datos de recaudacién y ndmero de
pagos de ingresos fiscales e incentivos (impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos e incentivos
de colaboracion en materia fiscal federal) para generar
series de tiempo asi como pagos por padrén a nivel de
operacion.

Elabora modelos de series de tiempo y analisis de
matrices de recaudacion por concepto de pago y
padrén de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos e incentivos de colaboracion en
materia fiscal federal.

Revisa y las estimaciones de ingresos fiscales e
incentivos para el proximo ejercicio fiscal ¢Son
correctos?

No, (Contintda en paso 3).

Si, valida las estimaciones de ingresos fiscales e
incentivos para el proximo ejercicio fiscal, con la
DIGEPCI ¢ Son correctos?

No, (Contintda en paso 3).

Valida las estimaciones de ingresos fiscales e
incentivos para el proximo ejercicio fiscal, con la
Subsecretaria de Finanzas e Inversion ¢Son
correctos?

No, (Contintda en paso 3).

Si, comparte la estimacion al Departamento de
legislaciéon fiscal para integrar el articulo 1 del
Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos para el
Estado de Guanajuato.

Integra el apartado de ingresos fiscales e incentivos del
articulo 1 el Anteproyecto de Iniciativa de Ley de

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Andlisis y Seguimiento de la Evolucién de los Ingresos del
Estado

Responsable

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Analista Politica
fiscal

Jefe(a) de
Politica Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a)
General de
Politica y Control
de
Ingresos y
Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a)
General de
Politica y Control
de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Legislacion

Clave:

Documentos

Bases de Datos
y Papeles de
Trabajo

Bases de Datos
y Papeles de
Trabajo

Proyecto de
Estimacion de
Ingresos fiscales
para el proximo
Ejercicio Fiscal

Proyecto de
Estimacion de
Ingresos fiscales
para el proximo
Ejercicio Fiscal

Propuesta de
Estimacién de
Ingresos fiscales
para el proximo
Ejercicio Fiscal

Articulo 1
(Ingresos
Fiscales e
Incentivos) y
Base de datos
Abiertos de los
Ingresos
Fiscales
Articulo 1
(Ingresos

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Fecha de
actualizacion:
Soporte
Formular, analizar y evaluar las estadisticas de los ingresos que permitan hacer mas eficientes

Agosto
2024

MP-DIGEPCI-DPI-ASI-
EIE-1.2
Sistema / Mddulo SAP y
Transaccioén

SIAE S4/HANA: FBL3N
Partida individual,
ZRPTR_RECA Reporte
general de recaudacion,
ZFM-0036 Reportes
presupuestales




10

10a

11

1lla

12

13

13a

13b

14

15

16

16a

) FINANZAS

Ingresos para el Estado de Guanajuato.

Elabora la Propuesta de seccion de Ingresos
estimados de la Exposicion de Motivos del Paquete
Fiscal.

Revisa y valida el Proyecto de seccion de Ingresos de
la Exposicion de Motivos del Paquete Fiscal ¢Son
correctos?

No, (ContinGia en paso 9).

Valida la seccién de Ingresos de la Exposicion de
Motivos del Paquete Fiscal para el Préximo Ejercicio
Fiscal con la DIGECPI ¢ Son correctos?

No, (ContinGia en paso 9).

Si, comparte la seccidn de Ingresos de la Exposicion
de Motivos del Paquete Fiscal para el Proximo Ejercicio
Fiscal a la Direccion General de Presupuesto.

Informes sobre la Evolucion de los Ingresos ¢Qué
tipo de Informe?

Informe sobre la recaudacion semanal y/o Tarjeta
Informativa sobre los ingresos al cierre de mes,
(Contintia en paso 14).

Evolucion de los Ingresos e Ingresos
Presupuestarios por Rubro, (Continla en paso 22)

Genera bases de datos de recaudacion y numero de
pagos, tanto del mismo periodo del afio actual como
del anterior para realizar los reportes semanales y
mensuales.

Actualiza el Informe sobre la recaudacion semanal y/o
Tarjeta Informativa sobre los ingresos al cierre de mes.

Revisa y valida Informe sobre la recaudacion semanal
y/o Tarjeta Informativa sobre los ingresos al cierre de
mes ¢,Son correctos?

No, (ContinGia en paso 15).

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Fiscal

Jefe(a) de
Politica Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a)
General de
Politica y Control
de
Ingresos y
Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Analista Politica
fiscal

Jefe(a) de
Politica Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Fiscales e
Incentivos) del
ALIEG
Propuesta
seccion de
Ingresos
estimados de la
Exposicion de
Motivos del
Paquete Fiscal
para el Préximo
Ejercicio Fiscal
Proyecto
seccion de
Ingresos de la
Exposicion de
Motivos del
Paquete Fiscal
para el Proximo
Ejercicio Fiscal

Seccion de
Ingresos de la
Exposicion de

Motivos del
Paquete Fiscal

Seccion de
Ingresos de la
Exposicion de

Motivos del
Paquete Fiscal

Bases de Datos
y Papeles de
Trabajo

Informe sobre la
recaudacion y/o
Tarjeta
Informativa
sobre los
ingresos al
cierre de mes

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

SIAE S4/HANA: FBL3N

Partida individual,

ZRPTR_RECA Reporte
general de recaudacion,
ZFM-0036 Reportes

presupuestales




17

18

19
19a

20

21

22

23

24

25a

26

26a

27

) FINANZAS

Si, con la informacién de los ingresos registrados al
cierre de mes, actualiza el pronéstico de ingresos para
el cierre ejercicio fiscal.

Envia el Informe sobre la recaudacion y/o Tarjeta
Informativa sobre los ingresos al cierre de mes a la
Direccion General de Politica y Control de Ingresos.

¢Ha pasado un trimestre?
No, (Termina).

Si, Genera bases de datos abiertos de recaudacion
trimestral para cargar en el portal de presupuesto
abierto.

Solicita la carga de la informacion en portal de
presupuesto abierto seccioén de ingresos
presupuestarios apartado de ingresos interactivo.

Actualiza el Informe de Ingresos Presupuestarios por
Rubro y genera el documento de Evolucion de los
Ingresos.

Genera bases de datos de recaudacion y nimero de
pagos, tanto del afio actual como del anterior para
realizar los reportes anuales.

Revisa y valida los Ingresos Presupuestarios por Rubro
y el proyecto de Evolucion de los Ingresos. ¢Son
correctos?

No, (Contintia en paso 6).

Si, valida los Ingresos Presupuestarios por Rubro y el
proyecto de Evolucion de los Ingresos. ¢Son
correctos?

No, (ContinGia en paso 6).

Si, envia la informacién a la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental para la Cuenta Publica
Anual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Jefe(a) de
Politica Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Analista Politica
fiscal

Jefe(a) de
Politica Fiscal

Jefe(a) de
Politica Fiscal

Analista Politica
fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a)
General de
Politica y Control
de
Ingresos y
Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Bases de Datos
y Papeles de
Trabajo
Informe sobre la
recaudacion y/o
Tarjeta
Informativa
sobre los
ingresos al
cierre de mes

Bases de Datos
y Papeles de
Trabajo

Bases de Datos

Ingresos
Presupuestarios
por Rubroy
proyecto de
Evolucion de los
Ingresos

Bases de Datos
y Papeles de
Trabajo

Ingresos
Presupuestarios
por Rubro y
proyecto de
Evolucion de los
Ingresos

Ingresos
Presupuestarios
por Rubroy
Evolucion de los
Ingresos

Ingresos
Presupuestarios
por Rubro y
Evolucion de los
Ingresos

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

SIAE S4/HANA: FBL3N
Partida individual,
ZRPTR_RECA Reporte
general de recaudacion,
ZFM-0036 Reportes
presupuestales
Portal de presupuesto
abierto seccion de
ingresos presupuestarios
apartado de ingresos
interactivo

SIAE S4/HANA: FBL3N
Partida individual,
ZRPTR_RECA Reporte
general de recaudacion,
ZFM-0036 Reportes
presupuestales
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SECRETARIA DE FINANZAS

Flujograma Anadlisis y Seguimiento de la Evolucidn de los Ingresos del Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Analista de Politica Fiscal Jefe(a) de Politica Fiscal Director(a) de Politica de Ingresos
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Proceso: Distribucion de Participaciones

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo:

Alcance:

Indicadores:

Riesgo inherente

Distribucion de Participaciones a
Municipios calculadas de manera
incorrecta

Riesgo de corrupcion

Distribucion de participaciones a
municipios manipuladas para
favorecer a un Municipio

T Veson [

Fechade Junio 2025
actualizacién:

MP-DIGEPCI-DPI-DP-2

Distribucion de Participaciones

Sustantivo Soporte
Verificar la correcta asignacion de los montos de participaciones federales que
corresponden al Estado, asi como determinar los coeficientes de distribucién de
participaciones federales y estatales para los municipios, con el fin de garantizar el
adecuado célculo de las distribuciones conforme a la normativa vigente.
Actualizacién, seguimiento y validacion del proceso de determinacion de los
coeficientes de las participaciones federales y estatales que correspondan a los
municipios, asi como la notificacién de la distribucion de participaciones a la Direccion
General de Contabilidad de Gubernamental y la publicacion de las participaciones
gue han sido pagadas.
Numero de distribuciones efectuadas a municipios por participaciones federales y
estatales.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Consecuencia que se materialice
Probabilidad de

Grado de impacto . el riesgo
ocurrencia
1. Observaciones por parte de
organismos auditores y el pago
correspondiente por ajuste al
7. Grave 7. Probable recalcular de forma correcta las

participaciones correspondientes a
los municipios con sus respectivos
recargos y actualizaciones.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice
el riesgo

1. Dafio al erario publico.

2. Dafio a la imagen institucional.
3. Observaciones por parte de
organismos auditores y el pago

correspondiente por ajuste al
recalcular de forma correcta las
participaciones correspondientes a
los municipios con sus respectivos
recargos y actualizaciones.
4. Posible Proceso de
Responsabilidad Administrativa.

10. Catastréfico 6. Posible

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos




Proveedores

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico —
Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas (UCEF)

Servicio de Administracion Tributaria (SAT)
a través de la UCEF
Direccién General de Contabilidad
Gubernamental

Servicio de Administraciéon Tributaria del
Estado de Guanajuato (SATEG)

Tesorerias y Sistemas de Juntas de Agua
Potable y Alcantarillado de los Municipios
del Estado de Guanajuato
Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato (ASEG)

Comité de Vigilancia del Sistema de
Participaciones del Sistema Nacional de
Coordinacion Fiscal (CVSP-SNCF)

Clientes
Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato (ASEG)

Comité de Vigilancia del Sistema de
Participaciones del Sistema Nacional de
Coordinacion Fiscal (CVSP-SNCF)
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato (SATEG)
Direccion General de Contabilidad
Gubernamental

Partes Interesadas

Marco Normativo

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley del Impuesto sobre la Renta

Acuerdo 02/2014 DOF 14/02/2014
Reglas del Comité de Vigilancia

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado

Convenio de Colaboracién Administrativa

en Materia Fiscal Federal

Entradas del Proceso
Notificacién de los montos determinados que va recibir el Estado de
Guanajuato por concepto de Participaciones Federales.

Notificacién de informacion de variables que determinan los coeficientes de
distribucion del Estado.

Notificacion de cifras virtuales y valor de mercancia embargada del Estado.

Emisiones de la Recaudacion del Impuesto sobre la Renta participable
(Art 3B LISR)

Solicitudes de distribucién de participaciones a los Municipios.
Padrones de contribuyentes, de licencias, permisos de alcoholes y vehicular.

Confirmacién de municipios con convenio para cobro de predial, cifras
virtuales y mercancia embargada.

Confirmacion de cifras virtuales y valor de mercancia embargada del Estado.

Respuesta de cuestionario de impuestos y derechos.

Cifras de recaudacion del impuesto predial y derechos por suministro de agua
reportadas en el Sistema de Participaciones a Municipios.

Validacion de las cifras de impuesto predial y derechos por suministro de
agua de los Municipios.

Validacion final de las cifras de Recaudacion Local por Impuestos y Derechos
Estatales, Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua.

Salidas del Proceso
Propuesta de las cifras de impuesto predial y derechos por suministro de
agua de los Municipios.

Propuesta de las Cifras de Recaudacién Local por Impuestos y Derechos
Estatales, Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua.

Notificacion de cifras virtuales y valor de mercancia embargada del Estado.

Cuadro de Distribucién de Participaciones que le corresponde a cada
Municipio.
Publicacion de las participaciones federales y estatales pagadas a los
Municipios del Estado.

Liga de Consulta
https://www.diputados.qgob.mx/LeyesBiblio/pdf/LCF.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR.pdf

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5332683&fecha=14/02/2014
https://www.sncf.gob.mx/
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-coordinacion-fiscal-del-estado

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/index.php

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Direccion General de Politica y Control de Ingresos



https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LCF.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR.pdf
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5332683&fecha=14/02/2014
https://www.sncf.gob.mx/
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-coordinacion-fiscal-del-estado
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/index.php

Responsable

Director(a) de Palitica
de Ingresos
Jefe(a) de Coordinacion
Hacendaria
Director(a) de Palitica
de Ingresos
Jefe(a) de Coordinacion
Hacendaria
Jefe(a) de Coordinacion
Hacendaria.
Analista de Informacién
Fiscal.
Director(a) de Politica
de Ingresos
Jefe(a) de Coordinacion
Hacendaria

Politica General
NA

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

1. Recibiry revisar la notificacion de los

Ingresos por Participaciones Federales para el

Estado de Guanajuato e informar que son correctos.

2. Actualizar los Coeficientes de Distribucion de Participaciones para:
e El Estado de Guanajuato (Participaciones Federales);
e Municipios (Participaciones Federales y Estatales).

3. Determinar el célculo de las distribuciones de Participaciones Federales y Estatales a los

Municipios.

4. Informar en los medios establecidos las Participaciones Federales y Estatales pagadas a

los Municipios.

Flujograma Distribucion de Participaciones

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DIGEPCI-DPI-DP-1

F-DIGEPCI-DPI-DP-2

F-DIGEPCI-DPI-DP-3

F-DIGEPCI-DPI-DP-4

F-DIGEPCI-DPI-DP-5

Elaboré

Analista de Informacién Fiscal

Formatos del proceso

Formato
Formato para proporcionar cifras de
recaudacion del Impuesto Predial
Formato para proporcionar valores
virtuales del Impuesto Predial
Formato para proporcionar cifras de
recaudacion de los Derechos por
Suministro de Agua
Formato para proporcionar valores
virtuales de los Derechos por Suministro de
Agua
Protocolo de Revision de Cifras en el
Sistema de Participaciones a Municipios
(SPM)

Revisé

Liga de consulta
https://portaldgi.guanajuato.gob.mx/Municipios/public/

ogi
https://portaldgi.guanajuato.gob.mx/Municipios/public/

>

[o]e]}

>

https://portaldgi.guanajuato.gob.mx/Municipios/public/

[o]e]}

>

https://portaldgi.guanajuato.gob.mx/Municipios/public/

Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria

[o]e]]

=]

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DIGEPCI-DPI-DP-5.docx

Aprobd

Director(a) de Politica de Ingresos
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Actualizacion de los Coeficientes de Distribucidon de Participaciones Federales
para el Estado de Guanajuato

L, - N ., ion: 00
. . Actualizacion de los Coeficientes de Distribucion de )
Nombre del Procedimiento: ST ) Fecha d
Participaciones Federales para el Estado de Guanajuato echa de Junio 2025
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Recabar e integrar de manera oportuna y precisa la informacion correspondiente a las
contribuciones locales, e ingresos federales coordinados, con el fin de remitirla al Sistema

Objetivo: Nacional de Coordinacion Fiscal para su andlisis, validacion y utilizacion en la determinacién de
los coeficientes de distribucion de participaciones federales a las Entidades.
Tiempo aproximado de 2.1(5 Meses), 3.1 (3 dias habiles), 3.1(1 Mes), 4.1 . MP-DIGEPCI-DPI-DP-
. A Clave:
ejecucion: (2 mes) ACF-2.1
No Actividades Responsable Documentos S's‘e”;a’ MOdu.If) Y
ransaccion
Recibir el correo por parte de la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas (UCEF)
donde solicitan informacion de las variables que
determinan los coeficientes de distribucion de
participaciones federales para ejercicio fiscal
correspondiente.
2.1 Impuesto Predial y Derechos por suministro .
* de AgL?a y P Director(a) de
! e 3.1 Impuesto Predial correspondiente a los F’Izlltrlggodse . Correo Electronico
municipios que cuenten con convenio vigente 9
con la Entidad Federativa para su recaudacion
e 4.1 Cifras Virtuales y Valor de Mercancia
Embargada
e 5.1 Impuestos y Derechos Estatales
¢Qué tipo de variable es?
Impuesto Predial y Derechos por suministro de
Agua. Plataforma de
Tomar la capacitacion impartida por la UCEF sobre o
. . Recaudacion Local del
el llenado de formatos y cuestionarios que deben : .
Y ; Sistema Nacional de
completar los municipios de la Entidad. RS
- . Coordinacion Fiscal
Posteriormente, descargar dichos formatos de la
Plataforma de Recaudacion Local del Sistema Jefe(a) de
21 Nacional de Coordinacién Fiscal, asi como los Coordinacion
cuestionarios e instructivos de llenado Hacendaria
X Plataforma en la que se
correspondientes. . N
imparte la capacitacion:
Continla en la actividad 1.2.4 del procedimiento M%g%?ag?ggﬁsMggt Sn
“Actualizacién de los coeficientes de distribucion de . » S€9
A S lo determine la UCEF-.
participaciones a los Municipios del Estado de
Guanajuato”.
Una vez finalizada la actividad 1.2.20 del
Procedimiento “Actualizacién de los coeficientes de
distribucién de participaciones a los Municipios del Plataforma de
Estado de Guanajuato”, con el oficio de validacion  Director(a) de Oficio de Recaudacién Local del
2.2 firmado del Secretario de Finanzas. Politica de Validacion Sistema Nacional de
Ingresos firmado por el Coordinacion Fiscal
Cargar en el Sistema de Recaudacién Local de la Secretario (SNCF)

SNCF el oficio de validacion firmado, junto con los
formatos, cuestionarios, notas informativas vy
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3.2

3.3

4.1

4.2

4.3

43.1

FINANZAS

documentos comprobatorios que respalden las cifras
reportadas, para su revisién por parte del Comité de
Vigilancia del Sistema de Participaciones del Sistema
Nacional de Coordinacion Fiscal (CVSP-SNCF).

Contintia en la actividad 6.

Impuesto  Predial correspondiente a los
municipios que cuenten con convenio vigente
con la Entidad Federativa para su recaudacion.

Recibir el oficio o correo electrénico por parte de la
UCEF, que contiene la lista de municipios
considerados para la distribucion del 30% del
excedente del Fondo de Fomento Municipal
correspondiente al ejercicio fiscal en curso. En dicho
documento, se solicita a la Entidad confirmar la
vigencia de los convenios firmados con los
municipios sefialados.

Nota: Dicha lista considera a los Municipios cuyos
convenios suscritos con su respectiva Entidad para
la administracion del impuesto predial,
estuvieron vigentes y en operacion por al menos 243
dias durante el ejercicio fiscal.

Solicitar al Sistema de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato (SATEG) la validacion del
listado de municipios, indicando si este es correcto o,
en su caso, sefialando las modificaciones
correspondientes.

Recibir la validacion del SATEG y remitir la respuesta
correspondiente a la UCEF, indicando si el listado
fue confirmado o modificado.

Fin del Procedimiento.
Cifras Virtuales y Valor de Mercancia Embargada.

Recibir el correo electronico enviado por la UCEF,
con el oficio adjunto que contiene las cifras virtuales
y la mercancia embargada de Ila Entidad
correspondientes al afio inmediato anterior;
posteriormente, sellar de recibido dicho oficio y
reenviarlo a la UCEF por el mismo medio.

Elaborar y cargar el oficio dirigido al Servicio de
Administracién Tributaria del Estado de Guanajuato
(SATEG), mediante el cual se remiten las cifras
virtuales y la mercancia embargada enviadas por la
UCEF, con el propésito de que sean validadas.

Ver secuencia de firma electrénica.

Recibir oficio de respuesta del SATEG respecto a la
validacién 0 rectificacién de las cifras
correspondientes.

Ver secuencia de firma electrénica.

;Se validaron las cifras?

No. Realizar oficio a la UCEF donde se solicita que
se rectifiqguen o se aclaren las cifras conforme al
oficio del SATEG.
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Recibir por parte de la UCEF la respuesta a la
solicitud de aclaracién, relativa a las cifras virtuales y
mercancia embargada previamente remitidas.

Si. Elaborar oficio que contenga las cifras
correspondientes al Valor de las Mercancias
Embargadas y las Cifras Virtuales del ejercicio
fiscal que corresponda y gestionar la firma del oficio
de validacién del Secretario (a) de Finanzas.

Notificar a la UCEF, mediante correo electrénico, el
oficio que contiene la validacién de las cifras
correspondientes al Valor de la Mercancia
Embargada y al monto de las Cifras Virtuales y
recibir confirmacion de recibido.

Fin del Procedimiento.
Impuestos y Derechos Estatales.
Tomar la capacitacion impartida por la UCEF sobre

el llenado de formatos y  cuestionarios.
Posteriormente, descargar dichos formatos de la

Plataforma de Recaudacion Local del Sistema
Nacional de Coordinacién Fiscal, asi como los
cuestionarios e instructivos de llenado

correspondientes.

Elaborar y enviar, mediante oficio dirigido al SATEG,
la solicitud para el llenado del cuestionario
correspondiente a los Impuestos y Derechos Locales
de la Entidad, asi como la entrega del Padrén de
Contribuyentes del Sector Publico correspondiente al
ejercicio fiscal inmediato anterior.

Recibir y Revisar la informacion proporcionada por el
SATEG, correspondiente al llenado del cuestionario
de Impuestos y Derechos de la Entidad, asi como el
Padrén de Contribuyentes del sector publico.

;La informacion
solicitado?

No. Solicitar que se corrija la informacion mediante
correo electronico.

entregada cumple con Ilo

Regresa a la actividad 5.3

Si. Realizar el llenado de los formatos
correspondientes a los Impuestos y Derechos
Locales de la Entidad, con base en la informacién
presentada en la Cuenta Publica del ejercicio fiscal
inmediato anterior. Asimismo, se determina la
recaudacién de ingresos estatales del sector publico
utilizando el padrén de contribuyentes proporcionado
por el SATEG.

Revisar que el llenado de los formatos y el
cuestionario sea correcto, completo y consistente
con la informacion presentada en la Cuenta Publica.

¢El llenado de los formatos y cuestionarios es
correcto?

No. Solicitar al Jefe(a) de la Coordinacién
Hacendaria la correccion de las inconsistencias
detectadas en la informacioén revisada.
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Regresa a la actividad 5.4

Si. Presentar las cifras de recaudacién de Impuestos
y Derechos Locales de la Entidad al Director General
de Politica y Control de Ingresos (DIGEPCI)

¢ Se obtuvieron observaciones?

Si. Realizar las correcciones requeridas para
solventar las observaciones realizadas por el
DIGEPCI.

Regresa a la actividad 5.6

No. Elaborar oficio de validacion al cual se adjunta
los formatos con las cifras de recaudacion de
Impuestos y Derechos Locales de la Entidad y
gestionar la firma del Secretario (a) Finanzas.

Cargar en la Plataforma el oficio de validacion
firmado, junto con los formatos, cuestionarios, notas
informativas y documentos comprobatorios que
respalden las cifras reportadas, para su revision por
parte del CVSP-SNCF

¢La Entidad forma parte del Comité de Vigilancia
del Sistema de Participaciones del Sistema
Nacional de Coordinacion Fiscal (CVSP-SNCF)?

Si: Asistir a las sesiones del CVSP-SNCF en caso de
gue la Entidad forme parte de él.

No: Dar seguimiento puntual a los requerimientos
emitidos por el representante Zonal, con el objetivo
de atender y solventar cualquier aclaracion o duda
relacionada con las cifras reportadas por la Entidad
ante el CVSP-SNCF.

¢El representante Zonal notifica que el CVSP-
SNCF requiere informacién adicional de las
Cifras o de los Cuestionarios de la Entidad o de
sus Municipios?

Si. Atender las observaciones formuladas por el
CVSP-SNCF a través del representante Zonal. En
caso de requerirse informacion adicional de algun
municipio, notificarle al enlace con la finalidad de que
atiendan las observaciones emitidas e Integrar la
documentacion correspondiente en tiempo y forma.
No. Recibir el oficio con las cifras definitivas y
validadas de la UCEF de la Entidad del ejercicio
fiscal correspondiente.

¢Las cifras son Impuesto Predial y Derechos por
suministro de Agua?

Si. Continla con la actividad 1.2.21 del
“Actualizacion de los coeficientes de distribucion de
participaciones a los Municipios del Estado de
Guanajuato”

No. Fin del Procedimiento.
Fin del procedimiento
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Flujograma Actualizacion de los Coeficientes de Distribucion de Participaciones Federales para
el Estado de Guanajuato

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria

Analista de Informacién Fiscal Jefe(a) de Legislacion Fiscal

Director(a) de Politica de Ingresos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

No

4.1

4.2

4.3

) FINANZAS

Analisis de los ingresos del Estado por Participaciones Federales

Sustantivo

Analisis de los ingresos del Estado por Participaciones
Federales

Version: 00

Fecha de Junio 2025
actualizacion:

Soporte

Analizar los ingresos del Estado por Participaciones Federales para identificar desviaciones

Objetivo:

respecto a lo establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal, a fin de evaluar su procedencia y, en

su caso, promover las aclaraciones o ajustes antes las instancias pertinentes.

ejecucion: De 1 a 15 dias

Actividades

Recibir archivos con los montos determinados por
parte de la Unidad de Coordinacién con Entidades
Federativas (UCEF) de las participaciones por
transferir al Estado.

Revisar y validar las variables de los coeficientes
utilizadas por la UCEF para la determinacion de las
participaciones.

¢ Se detecta modificacién de las variables?
No: Contintia con la actividad 6
Si. Atender conforme a lo siguiente.

e Caso 2.1 Fuentes Oficiales del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI)

e Caso 2.2 Cifras validadas por el Sistema
Nacional de Coordinacién Fiscal (SNCF)

e Caso 2.3 Informacién proporciona Unidad de
Coordinaciéon con Entidades Federativas
(UCEF)

e Caso 2.4 Cifras determinadas por
derivados de ajustes o compensaciones

pago

Verificar que las modificaciones y/o resultados sean
procedentes.

¢Son procedentes?

Si. Continua paso 5.

No. Solicitar a la UCEF las aclaraciones de dichas
modificaciones correo electrénico, llamada telefénica u
oficio.

¢La aclaracion es suficiente?

Si. Continua paso 5.

No. Presentar un reclamo ante la Comisién
Permanente de Funcionarios Fiscales (CPFF)
manifestando el desacuerdo con las aclaraciones
presentadas por la UCEF

¢Resulta procedente el reclamo?

No. Continua paso 5.

Si. Recibir las diferencias por parte de la UCEF
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Politica de
Continua paso 5. Ingresos
Elaborar la tarjeta informativa con el comportamiento Jefe(a) de
5 observado, y en su caso, de los hallazgos identificados Coordinacion
durante el analisis. Hacendaria

Autorizar y enviar la tarjeta informativa de los hallazgos
identificados y remitirla a la Direccion General de Director(a) de
6 Politica y Control de Ingresos (DIGEPCI). Politica de
Ingresos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Analisis de los ingresos por Participaciones Federales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Actualizacion de los coeficientes de Distribucidon de Participaciones a los
Municipios del Estado de Guanajuato

o . L Version: 00
Actualizacion de los coeficientes de Distribucion de

Participaciones a los Municipios del Estado de Guanajuato Fecha de Junio 2025
actualizacion:

Sustantivo Soporte
Recabar e integrar la informacion que es necesaria para determinar los coeficientes de
distribucion de las participaciones de los municipios del Estado de Guanajuato, con el fin de
actualizar el Sistema de Distribucion de Participaciones a Municipios.
Caso 1.1.1 (1 mes), Caso 1.2.1 (6 meses), Caso
1.3.1 (2 semanas)

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:
Objetivo:
MP-DIGEPCI-DPI-DP-

ACM-2.3
Sistema / Mddulo SAP y

Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

Clave:

Responsable Documentos

Actualizar las variables en el Sistema de

Participaciones a Municipios (SPM).

¢De qué variable se trata?

Transaccién

1.1.1 Padrones de Contribuyentes Jefe@) d?, S.'S.tema de
1 Coordinacion Participaciones a
1.2.1 Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Hacendaria Municipios (SPM)
Agqua
1.3.1 Poblacién
Variable - Padrones de Contribuyentes
Elaborar y Cargar el oficio de solicitud de padrones
en la Firma Electronica Certificada (FEC) dirigido al Oficio por firma
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Analista de P . -
111 Guanajuato (SATEG), especificando el formato y Informacion electrpr)lca dela Flrmg Electronica
" d ) o ; solicitud de Certificada (FEC)
contenido requerido para la presentacion de la Fiscal
. o padrones
informacion.
Ver secuencia de firma electronica.
Autorizar y enviar, mediante Firma Electronica Dlrectp_r(a) de . -
. - . Politica de Firma Electrénica
1.1.2 Certificada (FEC), el oficio de solicitud de Padrones o
X Ingresos Certificada (FEC)
de Contribuyentes.
Recibir el oficio de respuesta del SATEG través de la . - )
. - e Director(a) de Oficio por firma
Firma Electronica Certificada (FEC), con los lit | P | . | .
113 padrones requeridos Politica de electronica dela Flrmg_ Electronica
o ) Ingresos solicitud de Certificada (FEC)
Ver secuencia de firma electronica. respuesta
Revisar si la informacion recibida cumple con las Director(a) de Oficio por firma
114 especificaciones solicitadas. Politica de electronica de la Firma Electrénica
o Ingresos solicitud de Certificada (FEC)
¢, Cumple con lo solicitado? respuesta
No. Rechazar el oficio mediante la (FEC) e informar Director(a) de
115 las incidencias encontradas. Politica de Firma Electronica
- Ingresos Certificada (FEC)
Regresa a la actividad 1.1.3
Si. Llenar la plantilla con la informaciéon de los
Padrones de Contribuyentes a nivel municipal y Jefe(a) de Plantilla de los
1.1.6  enviar por correo electronico al Director(a) de Politica Coordinacion padrones a nivel Correo electrénico
de Ingresos para su revision. Hacendaria municipal
117 Validar la plantila de los Padrones de Director(a) de

Contribuyentes, conforme a la informacion entregada
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por el SATEG, con el propoésito de solicitar su carga
en el Sistema de Participaciones a Municipios (SPM).

¢La plantilla de padrones es correcta?

Si. Continda con la actividad 2
No. Regresa con la actividad 1.1.6
Actualizacion de variables.
Variable - Impuesto Predial y Derechos por
suministro de Agua.

Elaborar los oficios de solicitud dirigidos a los
titulares de las 46 Tesorerias Municipales, mediante
los cuales se solicita la designacion de los enlaces
responsables de capturar la  informacién
correspondiente a la recaudacion del Impuesto
Predial y de los Derechos por el Suministro de Agua
del ejercicio fiscal inmediato anterior, en el Sistema
de Participaciones a Municipios (SPM).

Especificaciones de los Enlaces Responsables

En dichos oficios se deberd indicar el periodo de
captura, la fecha limite para completar el registro de
la informacion en el sistema, asi como la liga de
acceso correspondiente.

https://portaldigepci.guanajuato.gob.mx/Municipios/p
ublic/login

Firmar los 46 oficios dirigidos a los titulares de las
Tesorerias Municipales.

Elaborar el directorio de los enlaces municipales una
vez recibidos los oficios de respuesta por parte de
los municipios.

Una vez finalizada la actividad 2.1 del Procedimiento
“Actualizacién de los Coeficientes de Distribucion de
Participaciones Federales para el Estado de
Guanajuato”.

Actualizar la seccion de Impuesto Predial y Derechos
por el Suministro de Agua en el Sistema de
Participaciones a Municipios (SPM) y la mesa de
ayuda del Portal de la Direccion General de Politica
de Ingresos y Control de Ingresos (DIGEPCI)
conforme al siguiente documento.

Guia de Actualizacion SPM y Mesa de Ayuda

Recibir por parte de los Enlaces Municipales la
notificacion de que han finalizado la capturada en el
Sistema de Participaciones a Municipios (SPM).
Analizar la informacion capturada por los Enlaces
Municipales en los formatos y cuestionarios.

;La informacion
solicitado?

No. Solicitar mediante correo electrénico a los
Enlaces Municipales que presenten la informacion

cargada cumple con lo
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Ingresos

Analista de
Informacion
Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Analista de
Informacion
Fiscal

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Analista de
Informacion
Fiscal

Analista de
Informacion
Fiscal

Analista de
Informacion

Oficios de
Solicitud

Oficios de
solicitud
firmados

Directorio de
Enlaces

Sistema de
Participaciones a
Municipios (SPM)

Portal DIGEPCI — Mesa
de Ayuda

https://sites.google.com/qg
uanajuato.gob.mx/portal-
digepci/p%C3%Algina-
principal/mesa-de-ayuda-
predial-y-agua

Correo Electrénico

Sistema de
Participaciones a
Municipios (SPM)

Correo Electrénico

Direccion General de Politica y Control de Ingresos



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/EER-1.pdf
https://portaldigepci.guanajuato.gob.mx/Municipios/public/login
https://portaldigepci.guanajuato.gob.mx/Municipios/public/login
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/GASPM-MA.pdf
https://sites.google.com/guanajuato.gob.mx/portal-digepci/p%C3%A1gina-principal/mesa-de-ayuda-predial-y-agua
https://sites.google.com/guanajuato.gob.mx/portal-digepci/p%C3%A1gina-principal/mesa-de-ayuda-predial-y-agua
https://sites.google.com/guanajuato.gob.mx/portal-digepci/p%C3%A1gina-principal/mesa-de-ayuda-predial-y-agua
https://sites.google.com/guanajuato.gob.mx/portal-digepci/p%C3%A1gina-principal/mesa-de-ayuda-predial-y-agua
https://sites.google.com/guanajuato.gob.mx/portal-digepci/p%C3%A1gina-principal/mesa-de-ayuda-predial-y-agua

1.2.8

1.2.9

1.2.10

1.2.11

1.2.12

1.2.13

1.2.14

1.2.15

1.2.16

1.2.17
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conforme a lo solicitado, ademas de informarles de
las observaciones detectadas. Regresa a la actividad
125

Si. Revisar que las cifras capturadas en el Sistema
de Participaciones a Municipios (SPM), coincidan
con la informacién proporcionada por los municipios
en los cuestionarios y con los registros de la Balanza
de Comprobacién y la Cuenta Publica de cada
municipio.

¢Las cantidades capturadas son correctas?

No. Regresa a la actividad 1.2.7

Si. Confirmar a los Enlaces Municipales que ya
pueden notificar a la Direccion de Politica de
Ingresos los formatos impresos que capturaron en el
Sistema de Participaciones a Municipios (SPM),
debidamente firmados y sellados por los titulares de
sus Tesorerias Municipales.

Integrar y digitalizar los formatos que los Municipios
notificaron en fisico y enviarlos por correo electrénico
al Jefe(a) de Coordinacién Hacendaria.

Consolidar toda la informacion que entregaron los
Municipios tanto en Fisico, como en el Sistema de
Participaciones a Municipios (SPM) y presentarla al
Director(a) de Politica de Ingresos.

Revisar la informacién del Impuesto Predial y
Derechos por Suministro de Agua entregada por los
municipios, y generar una Tarjeta Informativa con las
cifras y documentacioén correspondiente.

¢Lainformacién es correcta?

No. Notificar al Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria
las incidencias encontradas para su correccion.
Regresa a la actividad 1.2.11

Si. Presentar las cifras de recaudacion de Impuesto
Predial y Derechos por Suministro de Agua de la
Entidad al Director General de Politica y Control de
Ingresos (DIGEPCI).

. Se obtuvieron observaciones?

Si. Realizar las correcciones requeridas para
solventar las observaciones realizadas por el
DIGEPCI. Regresa a la actividad 1.2.12

No. Gestionar la firma del oficio del Subsecretario de
Finanzas e Inversion, mediante el cual se solicita a la
ASEG la validacion de la informacion proporcionada
por los municipios.

Recibir de la ASEG, mediante oficio, los montos
validados de la recaudacion del Impuesto Predial y
de los Derechos por el Suministro de Agua de los
municipios del Estado. Revisar que la informacién
entregada coincida con lo sefialado en el oficio y con
las cifras validadas.
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Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Analista de
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Fiscal

Analista de
Informacion
Fiscal

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Listado
documental

Formatos
Digitales

Expediente de
Impuesto
Predial y

Derechos por

Suministro de

Agua de los
Municipios

Tarjeta
Informativa

Oficio de
solicitud de
Validacién

Oficio Validado

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Cuestionario en el
Sistema de
Participaciones a
Municipios (SPM)

Correo Electrénico

Correo Electronico

Correo Electronico



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LD-CMPF-2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/LD-CMPF-2.pdf

1.2.18

1.2.19

1.2.20

1221

1.2.22

1.2.23
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¢Se tuvieron observaciones?

Si. Informar a la Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato (ASEG), mediante correo electronico o
llamada telefénica, sobre las incidencias detectadas
en la informacién entregada, a fin de que se realicen
las correcciones correspondientes.

Regresa a la actividad 1.2.17

No. Realizar el oficio de validacion, el cual debe
cumplir con el Formato proporcionado por la UCEF, y
adjuntar el resumen con las Cifras de recaudacion
del Impuesto Predial y Derechos por el Suministro de
Agua de los municipios validadas por la ASEG.

Gestionar la firma del Secretario(a) de Finanzas.

Con el oficio de validacion firmado. Continuar con la
actividad 2.2 del procedimiento de “Actualizacion de
los Coeficientes de Distribucion de Participaciones
Federales para el Estado de Guanajuato”.

Una vez finalizada la actividad 6.3 del procedimiento
“Actualizacion de los Coeficientes de Distribucion de
Participaciones Federales para el Estado de
Guanajuato”.

Elaborar la plantilla con las cifras validadas a nivel
municipal del Impuesto Predial y Derechos por el
Suministro de Agua, conforme a la informacién
proporcionada por la UCEF. Incluyendo las cifras del
30% del excedente del Fondo de Fomento Municipal
correspondiente a los municipios con convenio
vigente con la Entidad en materia de recaudacion del
Impuesto Predial. Enviar dicha plantilla al Director(a)
de Politica de Ingresos, para su revision.

Revisar la plantilla con base a las cifras validadas del
Impuesto Predial y Derechos por el Suministro de
Agua de los municipios e informar de los resultados
de la revision Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria.

¢La plantilla es correcta?

No: Regresa a la actividad 1.2.19

Si. Solicitar a los municipios que actualicen en el
apartado de Predial y Agua las cifras validadas por
la ASEG y la UCEF en caso de que su captura inicial
tuviera modificaciones con la cifra validada; dar
seguimiento a la correcta captura de la informacion
en el sistema y verificar que los datos hayan sido
registrados correctamente. Una vez confirmada su
captura adecuada, restringir el acceso de los
municipios al sistema para evitar modificaciones
posteriores.

Continla con la actividad 2.
Variable - Poblacion por Municipio
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Director(a) de
Politica de
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Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Coordinacién
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Jefe(a) de
Coordinacién
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Oficio de
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Suministro de
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Municipio

Correo Electrénico

Correo Electrénico

Correo Electrénico
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Participaciones a
Municipios (SPM)

Sitio Oficial INEGI
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Identificar si el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI) ha actualizado y publicado los
datos del ultimo Censo o Conteo de poblacién a nivel
municipal.

¢El (INEGI) ha publicado cifras de poblacion por
censo?

No. Fin del procedimiento

Si. Generar la plantilla con la nueva poblacién por
municipio 'y enviar por correo electrénico al
Director(a) de Politica de Ingresos para su revision.

Revisar la plantilla de poblacién por municipio, con
base en los datos del ultimo Censo o Conteo de
Poblacién publicado por el INEGI.

¢La plantilla es correcta?

Si. Continla con la actividad 2

No. Regresa a la actividad 1.3.2

Solicitar mediante un Ticket la actualizacion de las
variables de los coeficientes a la Direccién General
de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones (DGTIT) mediante la mesa de
servicio (servicioti@guanajuato.gob.mx), adjuntando
el listado de la Plantilla con las variables a actualizar
en el Sistema de Participaciones a Municipios (SPM)

Recibir notificacion de DGTIT que la informacion fue
actualizada en el Sistema de Participaciones a
Municipios (SPM).

Elaboracion del Protocolo de Revisiéon de Cifras.

Elaborar el Protocolo de Revision del Sistema de
Participaciones a Municipios (SPM) conforme al
siguiente documento Protocolo de Revision de Cifras
y enviar los resultados al Jefe(a) de Coordinacion
Hacendaria mediante correo electrénico.

Revisar los resultados del Protocolo de Revision de
Cifras

¢El resultado del protocolo fue correcto?

Si. Contintia paso 7

No. Identificar en cudl de los calculos se origina la
diferencia.

¢La Diferencia se origina en el Sistema (SPM)?

e Si la diferencia se origina en el Sistema de
Participaciones (SPM) a Municipios reportar
el error de configuracion a la Direccion
General de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones (DGTIT) mediante
correo  electrénico  especificando  la
incidencia encontrada, para su correccion.
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Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Director(a) de
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Director(a) de
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Fiscal

Jefe(a) de
Coordinacién
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Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Correo Electrénico

Correo Electrénico
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Correo Electrénico

Sistema de
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Correo Electrénico



file:///C:/Users/dgajyebraye/Downloads/Procedimiento%203%20Actualizacion%20SPM/Procedimiento%203%20Actualizacion%20SPM/servicioti@guanajuato.gob.mx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PSPM-2025.pdf
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Regresa a la actividad 3.

* No. la diferencia se origina en el archivo de

célculo manual,
protocolo y corregirlo.
Regresa a la actividad 4.

a ejecutar el

Determinar el ajuste por cambio de factor, con

base en las actualizaciones

realizadas en el

Sistema de Participaciones a Municipios (SPM).

¢cLas variables actualizadas

en el Sistema

corresponden al Impuesto Predial y Derechos por

Suministro _de Agua o Cifras a la Poblacion

7 Municipal?

7.1.1 Impuesto Predial y Derechos por suministro

de Agua

7.2.1 Poblacién Municipal

No. Fin del procedimiento

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Impuesto Predial y Derechos por suministro de

Agua

Si. Generar en el Sistema de Participaciones a
Municipios (SPM) las distribuciones correspondientes
a todos los fondos de participaciones utilizando el
coeficiente vigente, para los meses del ejercicio fiscal
en los que inicialmente se haya aplicado el

coeficiente preliminar.

7.1.1

Esta actualizacion debera realizarse una vez que la
Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

(UCEF) notifique a la Entidad las cifras validadas.

Asimismo, se debera realizar el mismo procedimiento
en el caso de las cifras correspondientes al 30% del
excedente del Fondo de Fomento Municipal aplicable
a los municipios con convenio vigente en materia de
recaudaciéon del Impuesto Predial, en caso de que
hayan sufrido cambios en su estatus.

Continla con la actividad 8

Poblaciéon Municipal

Si. Generar en el Sistema de Participaciones a

Municipios (SPM)

coeficiente vigente de
participaciones correspondientes a los meses del
7.2.1 ejercicio fiscal en los que se haya utilizado el

coeficiente preliminar.

distribuciones con el

los fondos de Jefe(a) de

Coordinacién
Hacendaria

Esta determinacion se realiza con base en el mes en
qgue el INEGI publique la actualizaciéon de las cifras
de poblacion del ejercicio correspondiente.

Determinar la diferencia entre los montos distribuidos

utilizando el coeficiente preliminar y los montos
calculados con el coeficiente vigente, para calcular
las diferencias correspondientes por cambio de factor

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

(coeficientes) y enviar al Director (a) de Politica de

Ingresos.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Archivo de
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Correo Electrénico
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Verificar que el calculo de las diferencias por cambio

de factor es correcto. .
Director(a) de

S . . . Politica de
9 ¢La distribucién por diferencias de cambio de factor Ingresos
es correcto?
No. Regresa a la actividad 8
Si. Elaborar y cargar en la Firma Electronica Ofg:eoctprg;]ifg?a
Certificada (FEC) el oficio de solicitud de pago por solicitud de
diferencias de cambio de factor, dirigido a la Analista de 200 Dor Firma Electrénica
10 Direccion General de Contabilidad Gubernamental Informacion pagop o
(DGCG) Fiscal diferencias de Certificada (FEC)
' cambio de factor
Ver secuencia de firma electronica. y .C”?‘dm.‘?'e
distribucion
Autorizar 'y enviar, mediante Firma Electrénica
Certificada (FEC). Director(a) de
11 Politica de Firma Electronica
Continuar con la Actividad 18 del Procedimiento Ingresos Certificada (FEC)

“Calculo de la Distribucion de Participaciones a
Municipios del Estado de Guanajuato”.
Fin del procedimiento

Flujograma Actualizacion de los coeficientes de distribucion de participaciones a los Municipios
del Estado de Guanajuato

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd

Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria

Analista de Informacién Fiscal Jefe(a) de Legislacion Fiscal

Director(a) de Politica de Ingresos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

No

2.1
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Calculo de la Distribucion de Participaciones a Municipios del Estado de
Guanajuato

Sustantivo

Objetivo:

Célculo de la Distribucién de Participaciones a
Municipios del Estado de Guanajuato

cumplimiento de la Ley de Coordinacion Fiscal.

€jecucion: Gubernamental (DGCG)
Actividades
Recibir de la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental (DGCG) la solicitud de distribucion de
participaciones a municipios.

Ver secuencia de firma electrénica.

¢Qué tipo de distribucion es?

Caso 1.1: Distribucién de Anticipo

Caso 1.2: Distribucién del Complemento

Caso 1.3: Distribucion de fondos a 5 dias

Caso 1.4: Distribucion de ajustes y/o diferencias

Continla paso 2.

Caso 1.5: Distribucion de
Participable 3B (LISR).

Impuesto sobre la Renta

Continta paso 11.

Validar que los montos a distribuir en el Sistema de
Participaciones Municipales (SPM) sean correctos y
coincidan con lo registrado en el Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE) y/o con los oficios enviados
por la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas
(UCEF).

Verificacién de Fondos

¢cLainformacién es correcta?

No. Rechazar el oficio mediante la FEC y solicitar a la
DGCG que realice las correcciones correspondientes en
el oficio de solicitud de distribucion.

Continta paso 1.
Si. Generar del Sistema el célculo de la distribuciéon de
participaciones.

Nota: Seleccionar el factor correspondiente al periodo de
distribucion: Periodicidad Coeficientes
Generar el célculo de la misma distribucion de forma
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Dos dias habiles después de la recepcion del oficio
de solicitud de la Direccion General de Contabilidad

Responsable

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Analista de
Informacion
Fiscal

Analista de

Version:

Fecha de actualizacion:

01

Junio
2025

Soporte
Calcular las distribuciones de participaciones a los municipios del Estado de Guanajuato, para que

Clave:

Documentos

Oficio por firma
electrénica de la
solicitud de
distribucion para los
casosdell.l1all1l.4

Cuadros de
Distribucion en
archivo Excel

Calculo manual en

la Direccion de Contabilidad Gubernamental efectué el registro y control de estos recursos en

MP-DIGEPCI-DPI-
DP-CDP-2.4

Sistema / Médulo
SAP Yy
Transaccioéon

Firma Electrénica

Certificada (FEC)

para los casos 1.1
al 1.4.

Correo Electrénico
para el caso 1.5

Sistema de
Participaciones
Municipales (SPM)

Sistema Integral
de Administracion
Estatal (SIAE)

Transaccion
FBL3N y/o
ZRPTR_RECA

Firma Electrénica
Certificada (FEC)

Sistema de
Participaciones
Municipales (SPM)



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/PAM-CDP-S.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/CA-CDP-2025.pdf
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manual en un archivo Excel.

Cotejar los archivos generados en las actividades
previas, y notificar los resultados obtenidos al Jefe(a) de
Coordinaciéon Hacendaria.

¢Los resultados de los calculos son iguales?

No. Identificar en cudl de los célculos se origina la
diferencia.

¢En cual de los célculos se origina la diferencia?
Calcul6é manual.
Continta paso 4.

Calculé6 en el Sistema de

Municipios (SPM).

Participaciones a

Validar que efectivamente las diferencias se originaron en
alguna de las variables en el Sistema.

¢Las diferencias se originaron en las variables del
SPM?

No. Informar al Analista de Informacion Fiscal que se
corrija el calculo manual.

Continla paso 4.

Si. Solicitar a la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones (DGTIT) mediante un
Ticket en la mesa de servicio
(servicioti@guanajuato.gob.mx) la modificacion
correspondiente en el Sistema.

Una vez que DGTIT notifique que se ha realizado la
adecuacion en el Sistema, solicitar al Analista de
Informacion Fiscal que realice nuevamente los célculos.

Continta paso 3.

Si. Informar al Jefe(a) de Coordinacién Hacendaria que
los resultados de ambos archivos son coincidentes.

Descargar la distribucion del Sistema y enviarla por
correo electronico al Analista de Informacién Fiscal,
notificando que ésta se encuentra validada.

Elaborar y cargar el oficio de respuesta, adjuntando el
Cuadro de Distribucion.

Ver secuencia de firma electrénica.

Autorizar y enviar el oficio de respuesta dirigido a DGCG.
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Coordinacién
Hacendaria

Analista de
Informacion
Fiscal

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Analista de
Informacion
Fiscal

Director(a) de

archivo Excel

Cuadros de
Distribucion en
Formato Excel

Calculo manual en
archivo Excel

Cuadros de
Distribucion en
Formato Excel

Calculo manual en
archivo Excel

Ticket en la Mesa de
Servicio

Cuadro de
Distribucion en
Formato Excel

Oficio por firma
electronica de la
respuesta y Cuadros
de Distribucion

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Correo Electrénico

Sistema de
Participaciones
Municipales (SPM)

Correo Electrénico

Correo Electronico

Sistema de
Participaciones
Municipales (SPM)

Correo Electrénico

Correo Electrénico
Sistema de

Participaciones
Municipales (SPM)

Correo Electrénico

Sistema de
Participaciones
Municipales (SPM)

Correo Electrénico

Firma Electrénica
Certificada (FEC)

Firma Electrénica
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111
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131
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15.1
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Una vez autorizado y enviado el oficio de respuesta,
descargar la distribucion, con la finalidad de recopilarla
junto con la informaciéon generada en el Sistema.

Continta paso 18

Distribucion de Impuesto sobre la Renta Participable
3B.

Validar que el monto solicitado para distribucion sea igual
al reportado en la emisién del SAT del mes en que
informa la UCEF.

¢ El monto a distribuir es correcto?
No. Solicitar a la DGCG que realice las correcciones
correspondientes a su solicitud de distribucién.

Continta paso 1.

Si. Generar la tabla con los montos a distribuir a los
municipios, utilizando el archivo de célculo
correspondiente a la emision reportada por el UCEF,
considerando los RFC de las entidades asociadas a cada
municipio, conforme archivo del Anexo Unico y
posteriormente, enviar dicha tabla al Jefe(a) de
Coordinacion Hacendaria para su revision.

Revisar la tabla con los montos a distribuir a los
Municipios del ISR Participable 3B.

¢Es correcta la determinacion de los montos?

No. Informar al Analista de informacion fiscal que el
Cuadro de Distribucién es incorrecto, asi como las
incidencias encontradas para que las atienda.

Continda paso 12

Si. Confirmar al Analista de Informacion Fiscal que el
cuadro de distribucidn es correcto y enviar al Director(a)
de Politica de Ingresos para su validacion.

Validar la tabla con los montos a
Municipios del ISR Participable 3B.

distribuir a los

¢Es correcta la tabla de distribucién?

No. Informar al Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria que
Cuadro de Distribucion es incorrecto, asi como las
incidencias encontradas para su correccion.

Continta paso 13.1

Si. Enviar a la DGCG la tabla con los montos a distribuir
a los municipios de ISR Participable 3B mediante correo
electrénico, para su revision. La DGCG informara por el
mismo medio los resultados de la revision.

¢La DGCG informé de diferencias encontradas?

No. Contindia con la actividad 18
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Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Analista de
Informacion
Fiscal

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Cuadro de
Distribucion en
Formato Excel

Cuadro de
Distribucion de ISR
Participable 3B

Cuadro de
Distribucién de ISR
Participable 3B

Certificada (FEC)

Firma Electrénica
Certificada (FEC)

Sistema de
Participaciones
Municipales (SPM)

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico
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Si. Revisar las diferencias que notificd la DGCG vy realizar
las correcciones pertinentes al cuadro de distribucién ISR
participable 3B y enviar al Director(a) de Politica de
Ingresos.

Continta paso 15

Recopilar los montos de las distribuciones realizadas en
un archivo con Formato Excel.

Generar la tabla mensual de las distribuciones realizadas
en formato Excel, con base en la informacién recopilada
en actividad 18 y conforme al Anexo VIl del ACUERDO
02/2014 por el que se expiden los Lineamientos para la
publicacién de la informacién a que se refiere el articulo
60. de la Ley de Coordinacién Fiscal

Nota: Una vez realizadas todas las distribuciones del
mes.

Enviar por correo electrénico a la Direccion de Cuenta
Publica (DCP) la tabla mensual de las distribuciones
realizadas durante el mes, con el fin de que valide e
indique si lo montos fueron efectivamente pagados a los
municipios.

¢cLainformacién fue validada?

No. Generar nuevamente el archivo Excel, incorporando
Unicamente los montos efectivamente pagados segun los
comentarios de la DCP.

Continta paso 19

Si. Cargar en el Sistema a mas tardar 8 dias naturales al
término del mes, la tabla mensual de las participaciones
pagadas, para su visualizacion y descarga en el portal de
la Secretaria de Finanzas en el moddulo de
Participaciones a Municipios.

Notificar a la UCEF, a méas tardar 9 dias naturales al
término del mes, mediante correo electrénico dirigido a:
participaciones_m@hacienda.gob.mx , que la tabla
mensual de las participaciones pagadas ha sido
publicada en el portal de la Secretaria de Finanzas en el
madulo de Participaciones a Municipios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) de
Coordinaciéon
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Correo electrénico

Archivo de Excel con
las distribuciones
realizadas

Tabla mensual de las
distribuciones
realizadas

Tabla mensual de las
distribuciones
realizadas

Correo Electrénico

Sistema de
Participaciones a
Municipios SPM

https://finanzas.guan
ajuato.gob.mx/mapa.

php?id=78

Correo Electronico

Flujograma Célculo de la Distribucién de Participaciones a Municipios del Estado de Guanajuato

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Analista de Informacién Fiscal

Revisé

Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria

Jefe(a) de Legislacion Fiscal
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Proceso: Integracion del Paquete Fiscal de Ingresos

T verson: S

Nombre del Proceso Integracion del Paquete Fiscal de Ingresos Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Clave MP-DIGEPCI-DPI-PFI-3

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Integrar el Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato
que incluye el Pronéstico de Ingresos con la finalidad de obtener el documento base

Objetivo de la Iniciativa; asi como la elaboracion del Acuerdo Administrativo para el Cobro de
Productos y Aprovechamientos del Ejercicio Fiscal correspondiente.
Persona titular del Poder Ejecutivo, Honorable Congreso del Estado de Guanajuato y
Alcance : p
ciudadania.
100% de la revision y elaboracion del Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos
Indicadores del Estado y elaboracion del Acuerdo Administrativo para el Cobro de Productos y

Aprovechamientos.

Valoracién del riesgo . .
Consecuencia que se materialice

Riesgo inherente — _
Grado de impacto Pr%téi?:ggi?ade el riesgo

Anteproyecto de Iniciativa de la
Ley de Ingresos para el Estado de
_Guanz_ijuato_integrado con 7 Grave 7 Probable Dafio de Imagen, operativo y
inconsistencias, ausencias, normativo
errores y/u omisiones de la
informacién

Valoracién del riesgo (Sin controles) Consecuencia que se materialice

Riesgo de corrupcion o ;
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Dependencias de la Administracion Pablica
del Estado.
Direccion General Financiera
Direccion General de Contabilidad
Gubernamental
Servicio de Administracion Tributaria del Oficios y comunicaciones electronicas de propuestas de modificaciones.

Estado de Guanajuato
Direccion General de Presupuesto
Instituto de Seguridad Social del Estado de
Guanajuato

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Oficio de validacién del Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos del

Procuraduria Fiscal del Estado Estado de Guanajuato.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Clientes
Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Finanzas e Inversion
Procuraduria Fiscal del Estado
Direccion General de Politica y Control de
Ingresos

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

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

Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato
vigente
Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Clave

N/A

Responsable

Director (a) General de
Politica y Control de
Ingresos

Director (a) de Politica
de Ingresos y Jefe(a) de
Legislacion Fiscal
Jefe(a) de
Legislacion Fiscal,
Jefe(a) de Politica Fiscal
y Jefe(a) de
Coordinacion
Hacendaria
Jefe(a) de
Legislacion Fiscal y
Jefe(a) de Politica Fiscal
Director (a) General de
Politica y Control de
Ingresos

Salidas del Proceso

Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato y
Acuerdo Administrativo para el Cobro de Productos y Aprovechamientos.

Liga de Consulta
https://www.congresogto.gob.mx/constitucion-politica-del-estado-de-
guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-organica-del-poder-ejecutivo-para-
el-estado-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://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-fiscal-para-el-estado-de-

guanajuato--2
https://www.congresogto.gob.mx/leyes?utf8=%E2%9C%93&query=ley+de+co

ordinaci%C3%B3n-+fiscal&tipo=&commit=Buscar

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

guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-ingresos-del-estado-de-
guanajuato-para-el-ejercicio-fiscal-de-2025
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2

01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Solicitar a las Dependencias de la Administracion Puablica Estatal y a las Unidades
Responsables de la Secretaria de Finanzas correspondientes, informacion para la elaboracion
Ley de Ingresos del Estado, asi como del Acuerdo Administrativo para el Cobro de Productos y
Aprovechamientos del ejercicio fiscal que corresponda.

Recibir y analizar las propuestas.

Elaborar e integrar el prondéstico de ingresos federales, estatales y propios.

Elaborar la exposicion de motivos del Anteproyecto de Ley de Ingresos y del Acuerdo.

Entrega del Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado y del Acuerdo al
Subsecretario de Finanzas e Inversion y/o a la Procuraduria Fiscal del Estado de Guanajuato.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Director(a) de Politica de

Ingresos Gestion de firma y publicacion en el Periédico Oficial del Acuerdo.

Flujograma Integracion del Paquete Fiscal de Ingresos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A

Elaboro Reviso Aprobo

Jefe(a) de Legislacion Fiscal,
Analista Juridico Fiscal Jefe(a) de Politica Fiscal y Jefe(a) de Director(a) de Politica de Ingresos
Coordinacion Hacendaria
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

No

la

4a

ba

) FINANZAS

Elaboracion del Anteproyecto de la Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado

Sustantivo

Fecha de
actualizacion:

Elaboracién del Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos

del Estado de Guanajuato

Agosto
2024

Soporte

Integrar el Anteproyecto de Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato para el

Objetivo:
correspondiente.

. - 4 meses
ejecucion:

Actividades

Solicitar a las dependencias de la Administracion
Publica Estatal y a las Unidades Responsables de la
Secretaria de Finanzas (SF) correspondientes,
informacién para la elaboracion Ley de Ingresos del
Estado vigente ¢ Se solicitan cambios?

No, se instruye al departamento de Legislacién Fiscal
gue no hay cambios (Continta en paso 6).

Si, se recibe y analiza la propuesta informacion y se
turna el oficio a los departamentos de Legislacion
Fiscal y Politica Fiscal para su analisis.

Recibir, revisar las propuestas y en su caso dar a
conocer las observaciones a la Direccion de area.

Verificar la informacién del analisis.

observaciones?

¢ Existen

No, se instruye contemplar el texto de la Ley vigente, y
ajuste del cuadro comparativo. (Continda en paso 6).

Si, se comparten las observaciones a la dependencia o
unidad administrativa para que subsane. ¢Subsano la
Dependencia o la Unidad Responsable de la SF?

No, Se mantiene la comunicacion a efecto que realice
la entrega.

Elaborar cuadro comparativo entre el texto de Ley de
Ingresos del Estado vigente y las propuestas
entregadas por las Dependencias y Unidades
Administrativas de la Secretarfa de Finanzas, o bien
contemplar la inexistencia de cambios.

Elaborar e integrar el prondstico de ingresos federales
(Ver Procedimiento MP-DIGEPCI-DPI-FFH-VIF-6.2),
estatales (Ver MP-DIGEPCI-DPI-ASI-EIE-1.2) e
ingresos propios.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Responsable

Director(a) de
General de
Politica 'y
Control de
Ingresos
Director(a) de
Politica de
Ingresos
Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal y Jefe(a)
de Politica
Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos y
Jefe(a) de
Legislacion

Fiscal y Jefe(a)
de Politica

Fiscal

Director(a) de

Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos y

Jefe(a)
Legislacion
Fiscal

Director(a) de

Politica de
Ingresos

Analista Juridico
Fiscal y Jefe(a)
Legislacion
Fiscal

Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal, Jefe(a)
de Politica

Clave:

Documentos

Oficio

Oficio y
comunicacion
electrénica
Carpetas
organizadas en
drive de
archivos Word y
en su caso
Excel para
costeos

Oficioy
Comunicacion
Electrénica

Oficio y
Comunicacion
Electrénica

Excel

Excel y Word

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Ejercicio Fiscal que corresponda, con la finalidad de obtener el documento base de la Iniciativa

MP-DIGEPCI-DPI-ELI-
APA-3.1
Sistema / Mddulo SAP y
Transaccién
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Integrar las tarjetas informativas con la informacion
proporcionada por las Dependencias y Unidades
Responsables de la SF que sustenten incorporaciones
con respecto de la Ley vigente.

Entregar el cuadro comparativo y tarjetas informativas
para su revision a la Direcciéon de area y Direccién
General

Analizar las propuestas y determinar su viabilidad. ¢ Es
viable la propuesta?

No, (ContinGia en paso 5).

Si, elaborar la exposicién de motivos del Anteproyecto
de Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado y hacer su
entrega a la Direccién de area para su revision. (Ver
Procedimiento MP-DIGEPCI-DPI-ASI-IEF-1.1)

Validar y entregar el Anteproyecto de Iniciativa de Ley
de Ingresos del Estado asi como las tarjetas
informativas correspondientes a los cambios a la
Subsecretaria de Finanzas e Inversion y/o a la
Procuraduria Fiscal del Estado para obtener la
validacion del producto final. ¢ Existen observaciones?

Si, se realizan los ajustes correspondientes (ContinGa
en el paso 6).

No, se da seguimiento al anteproyecto de iniciativa de
acuerdo con el proceso legislativo y posterior
publicacion.

Compartir el extracto de texto del Anteproyecto a las
Dependencia y Unidades Administrativas de la
Secretaria de Finanzas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fiscal y Jefe(a)
de
Coordinacion
Hacendaria

Analista 'y
Jefe(a)
Legislacion
Fiscal

Jefe(a)
Legislacion
Fiscal
Director(a) de
Politica de
Ingresos y
Director (a)
General de
Politica y
Control de
Ingresos
Director (a) de
area, Jefe(a)
Legislacion
Fiscal y
Analista
Juridico Fiscal
Analista, Jefe(a)
Legislacion
Fiscal, Jefe(a)
de Politica
Fiscal y Jefe(a)
de
Coordinacion
Hacendaria
Director(a) de
Politica de
Ingresos y
Director (a)
General de
Politica 'y
Control de
Ingresos
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal y
Analista
Juridico Fiscal
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal y
Analista
Juridico Fiscal
Jefe(a)
Legislacion
Fiscal

Excel y Word

Excel y Word

Oficio,
Comunicacion
Electronica y

Excel

Word

Excel y Word

Excel y Word

Comunicacion
electrénica

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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RiA DE FINA

Flujograma Elaboracién del Anteproyecto de la Iniciativa de Ley de Ingresos del Estado.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Jefe(a) de Legislacion Fiscal, Jefe(a) de
Analista Juridico Fiscal Politica Fiscal y Director(a) de Politica de Ingresos
Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

No

la

4a

5a

) FINANZAS

Elaboracion del Acuerdo Administrativo para el Cobro de Productos y
Aprovechamientos

;
actualizacion: 2024
Sustantivo Soporte
Integracion de las propuestas del Acuerdo Administrativo para el cobro de productos y
aprovechamientos con la informacion proporcionada por las Dependencias de la Administracion

Publica del Estado y las Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas, en el sentido de
incorporacién, modificacion o eliminacion respecto de aquellos vigentes.

Elaboracion del Acuerdo Administrativo para el Cobro de
Productos y Aprovechamientos

Objetivo:

MP-DIGEPCI-DPI-PFI-

ejecucion: 4 meses Clave: APA-3.2
Actividades Responsable Documentos S Modu_lp Y
Transaccion
Solicitar a las dependencias de la Administracion Director(a) de
Publica Estatal y a las Unidades Responsables de la General de
Secretaria de Finanzas (SF) correspondientes, Politica Oficio
informacién para la elaboracién del Acuerdo Control d):e
Administrativo para el Cobro de Productos vy INQresos
Aprovechamientos ¢ Se solicitan cambios? 9
No, se instruye al departamento de Legislaciéon Fiscal Dlgaglti(t)i::(:) ddee
que no hay cambios. (ContinGia en paso 6). Ingresos
Si, se recibe y analiza la propuesta informacion y se Director(a) de Oficio y
turna el oficio a los departamentos de Legislacion Politica de comunicacion
Fiscal y Politica Fiscal para su andlisis. Ingresos electronica
Carpetas
Jefe(a) de organizadas en
Recibir, revisar las propuestas y en su caso dar a Legislacion drive de
conoce'r las observacﬁnngs ala Di?eccién de Area Fiscal y Jefe(a) ~ archivos Wordy
’ de Politica en su caso
Fiscal Excel para
costeos
Director(a) de
Politica de
Ingresos y
Verificar la informacion del andlisis. ¢Existen Jefe(a) de
observaciones? Legislacion
Fiscal y Jefe(a)
de Politica
Fiscal
No, se instruye contemplar el texto del Acuerdo Director(a) de
vigente, y ajuste del cuadro comparativo. (ContinGia en Politica de
paso 6). Ingresos
Director(a) de
Si, se comparten las observaciones a la dependencia o Politica de Oficioy
. o . ! . Ingresos y 7
unidad administrativa para que subsane. ¢Subsano la Jefe(a) Comunicacion
Dependencia o la Unidad Responsable de la SF? ; P Electronica
Legislacion
Fiscal
No, se mantiene la comunicacion a efecto que realice D|rectp_r(a) de Of'c.'o Y
la entrega Politica de Comunli:a_uon
) Ingresos Electrénica
Elaborar cuadro comparativo entre el texto del Acuerdo . -
- Analista Juridico
vigente y las propuestas entregadas por las Fiscal y Jefe(a)
Dependencias y Unidades Administrativas de la Y eI Excel
. . . Legislacion
Secretaria de Finanzas, o bien contemplar Ila Fiscal

inexistencia de cambios.
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Integrar las tarjetas informativas con la informacion
proporcionada por las Dependencias y Unidades
Administrativas de la SF que sustenten incorporaciones
con respecto al Acuerdo vigente.

Entregar el cuadro comparativo y tarjetas informativas
para su revision a la Direccion de area y Direccion
General.

Analizar las propuestas y determinar su viabilidad. ¢ Es
viable la propuesta?

No, (Continda en paso 5).

Si, elaborar la exposicion de motivos del Acuerdo
Administrativo para el Cobro de Productos vy
Aprovechamientos y hacer su entrega a la Direccién de
area para su revision.

Validar y entregar el Acuerdo Administrativo para el
Cobro de Productos y Aprovechamientos a la
Subsecretaria de Finanzas e Inversion y a la
Procuraduria Fiscal del Estado para obtener la
validacion del producto final. ¢ Existen observaciones?

Si, se realizan los ajustes correspondientes. (Continta
en paso 6).

No, se gestiona la firma y publicacion en el Periddico
Oficial del Acuerdo.

Compartir el extracto de texto del Acuerdo
Administrativo para el Cobro de Productos vy
Aprovechamientos a las Dependencia y Unidades
Administrativas de la Secretaria de Finanzas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista 'y
Jefe(a)
Legislacion
Fiscal

Jefe(a)
Legislacion
Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos y
Director (a)
General de
Politica y
Control de
Ingresos
Director (a) de
area, Jefe(a)
Legislacion
Fiscal y
Analista
Juridico Fiscal
Analista, Jefe(a)
Legislacion
Fiscal, Jefe(a)
de Politica
Fiscal y Jefe(a)
de
Coordinacion
Hacendaria
Director(a) de
Politica de
Ingresos y
Director (a)
General de
Politica y
Control de
Ingresos
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal y
Analista
Juridico Fiscal
Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a)

Legislacion
Fiscal

Excel y Word

Excel y Word

Oficio,
Comunicacion
Electronica y

Excel

Word

Excel y Word

Excel y Word

Comunicacioén
electrénica

Flujograma Elaboracién del Acuerdo Administrativo para el Cobro de Productos y
Aprovechamientos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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 FINANZAS

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Legislacion Fiscal, Jefe(a) de
Analista Juridico Fiscal Politica Fiscal y Director(a) de Politica de Ingresos
Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria
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Proceso: Andlisis y Seguimiento de la Legislacion Fiscal

Version: 00
Nombre del Proceso Andlisis y Seguimiento de la Legislacion Fiscal Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

MP-DIGEPCI-DPI-ASL-4

Sustantivo Soporte
Proponer y/o analizar anteproyectos de iniciativas de reformas, adiciones o
derogaciones de la Legislacion Fiscal para su posterior validacion por parte de la

Tipo de Proceso

Objetivo Procuraduria Fiscal del Estado y en su caso, entrega y aprobacion del H. Congreso
del Estado.
Al Gobernador del Estado de Guanajuato, H. Congreso del Estado de Guanajuato y
cance . )
ciudadania.
Indicadores 100% de la revision y elaboracién de los Anteproyectos de iniciativas de las Leyes

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo inherente

Grado de impacto

Anteproyecto con inconsistencias,
ausencias, errores y/u omisiones
de la informacién

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcion

Grado de impacto

N/A

Proveedores
Subsecretaria de Finanzas e Inversion
Procuraduria Fiscal del Estado
Direccion General de Politica y Control de
Ingresos

Clientes
Subsecretaria de Finanzas e Inversion
Procuraduria Fiscal del Estado
Direccion General de Politica y Control de
Ingresos

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

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Ley Coordinacion Fiscal del Estado

7. Grave

Fiscales y demés disposiciones de esta materia.

- Consecuencia que se materialice
Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

Dafio de imagen, operativo y

7. Probable normativo

Consecuencia que se materialice

Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A

Entradas del Proceso

Oficios y comunicaciones electrénicas de propuestas de modificaciones.

Salidas del Proceso

Oficios y comunicaciones electrénicas del andlisis del anteproyecto de
iniciativa de reforma, adicién o derogacion a la legislacion fiscal.

Liga de Consulta
https://www.congresogto.gob.mx/constitucion-politica-del-estado-de-
guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-organica-del-poder-ejecutivo-para-
el-estado-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-quanajuato

https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-fiscal-para-el-estado-de-
guanajuato--2
https://www.congresogto.gob.mx/leyes?utf8=%E2%9C%93&query=ley+de+co
ordinaci%C3%B3n-+fiscal&tipo=&commit=Buscar

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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) FINANZAS

Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Clave
N/A

Responsable

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-hacienda-para-el-estado-de-
guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-ingresos-del-estado-de-
guanajuato-para-el-ejercicio-fiscal-de-2025
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%?2

01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf

Politica General
N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Director(a) de Politica de Recibir y turnar al Departamento de Legislacion Fiscal la propuesta de iniciativa de reforma,
Ingresos adicion o derogacion a la legislacion fiscal.

Jefe(a) de
Legislacién Fiscal
Director(a) de Politica de

Revisar y analizar la iniciativa.

Ingresos y Jefe(a) de Determinar la viabilidad de la iniciativa.

Legislacién Fiscal

Director(a) de Politica de  Entregar de la tarjeta informativa del analisis de la iniciativa, o en su caso el anteproyecto

Ingresos correspondiente.
Jefe(a) de Dar seguimiento al anteproyecto de iniciativa de acuerdo con el proceso legislativo y posterior
Legislacién Fiscal publicacion.

Flujograma Analisis y Seguimiento de la Legislacidon Fiscal.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A

Elaboré

Analista Juridico Fiscal

N/A N/A

Reviso Aprobd

Jefe(a) de Legislacion Fiscal Director(a) de Politica de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

No

la

4a

6a

) FINANZAS

Analisis y Seguimiento a las Reformas Fiscales

Objetivo:
. A 15 dias
ejecucion:

Actividades

Recibir y analizar la propuesta de iniciativa de parte de
la Direccién General ¢Se debe turnar Unicamente al
departamento de legislacién fiscal?

Si se turna al departamento de Legislacion Fiscal
(Continua paso 3).

No, se instruye la atencibn al departamento
correspondiente en coordinaciéon con el departamento
de legislacion fiscal.

Revisar y analizar la propuesta de iniciativa

Analiza la propuesta de viabilidad realizada por el

departamento de legislacion.

¢, Se determina si es viable la propuesta?

No es viable se genera tarjeta informativa con el
argumento correspondiente que avala tal
determinacion (Continua paso 8).

Si, se complementa y corrige la propuesta de iniciativa
de reforma, adicién o derogacion a la legislacion fiscal.

Se revisa la propuesta.

¢ Es correcta?

No, (Continua paso 5).

Si, se elabora la propuesta de Anteproyecto de
iniciativa

Se revisa y analiza la propuesta con la Direccion
General ¢ Es correcta?

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Sustantivo
Realizar propuestas de modificaciones a leyes fiscales o disposiciones legales, o bien, recibir
propuestas de iniciativas o decretos

Andlisis y Seguimiento a las Reformas Fiscales

Responsable

Director(a)
General de

Politica y Control

de Ingresos y
Director(a) de
Politica de
Ingresos
Director(a) de
Politica de
Ingresos
Director(a) de
Politica de
Ingresos
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal
Director(a) de
Politica de
Ingresos y
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal
Director(a) de
Politica de
Ingresos y
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal
Jefe(a) de
Legislacion

Fiscal y Analista

Juridico Fiscal
Director(a) de
Politica de
Ingresos
Jefe(a) de
Legislacion

Fiscal y Analista

Juridico Fiscal
Jefe(a) de
Legislacion

Fiscal y Analista

Juridico Fiscal
Director(a)
General de

Politica y Control

de Ingresos y
Director(a) de

Clave:

Documentos

Oficios y/o
Comunicacion
electrénica

Tarjeta
Informativa

Propuesta de
iniciativa

Propuesta de
Anteproyecto
de iniciativa

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Version: 00

Fecha de
actualizacion:

Agosto
2024

Soporte

MP-DIGEPCI-DPI-ASL-
ARF-4.1
Sistema / Mddulo SAP y
Transaccién




) FINANZAS

Politica de
Ingresos
Director(a) de
8a No, (Continua paso 6). Politica de
Ingresos
Si, se remite al Subsecretario de Finanzas e Inversion Director(a) d'zni;eigi;ot{/e:tge
y/o a la Procuraduria Fiscal. ¢Existen cambios al General de
9 Anteproyecto? Politica y Control refor ma,
de Ingresos ad|C|on.9
derogacion
Director(a)
. . General de
9a Si, (Continua paso 8). Politica y Control
de Ingresos
No, se da seguimiento al anteproyecto de iniciativa de Jggg%ggn
10 aﬁgﬁ(r:(;(():iér::on el proceso legislativo y posterior Fiscal y Analista
P ' Juridico Fiscal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Flujograma Analisis y Seguimiento a las Reformas Fiscales.
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobd
Analista Juridico Fiscal Jefe(a) de Legislacion Fiscal Director(a) de Politica de Ingresos
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Proceso: Gestidon de Convenios de Colaboracion o Recepcion

T Veson [

Nombre del Proceso Gestién de Convenios de Colaboracion o Recepcion Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Clave MP-DIGEPCI-DPI-CCR-5

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objietivo Elaborar, revisar, validar y dar seguimiento de los convenios de colaboracion
) administrativa y recepcion de ingresos.
Alcance Ciudadania.
Indicadores 100% de convenios celebrados, revisados y gestionados.

_ _ Valoracion del riesgo (Sin controles) Consecuencia que se materialice
Riesgo inherente el de T amsiin Probabilidad de el riesgo
P ocurrencia

Error de redaccién del convenio 5. Serio 1. Remota Recaudacién

Valoracién del riesgo (Sin controles) Consecuencia que se materialice

Riesgo de corrupcién A ;
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia
NA NA NA NA
Proveedores Entradas del Proceso

Direccion de Control de Ingresos Oficios o cqmunicaciones e_Igctrénicas de corjsulta y seguimiento para
mantener vigente la operacion de los convenios.
Personas Fisicas y Morales
Administracién Publica Estatal
Administracién Publica Federal
Organismos Autbnomos

Municipios del Estado

Oficios de solicitudes de modificaciones a los convenios vigentes o
solicitudes para la suscripcion de nuevos.

Clientes Salidas del Proceso
Direccion General de Politica y Control de
Ingresos
Direccién de Control de Ingresos Convenios y/o modificaciones a los mismos.
Personas Fisicas y Morales
Ciudadania
Marco Normativo Liga de Consulta
Constitucion Politica para el Estado de https://www.congresogto.gob.mx/constitucion-politica-del-estado-de-
Guanajuato guanajuato
Ley Organica del Poder Ejecutivo para el https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-organica-del-poder-ejecutivo-para-
Estado de Guanajuato el-estado-de-guanajuato

Ley para el Ejercicio y Control de 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://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-fiscal-para-el-estado-de-
guanajuato--2
https://www.congresogto.gob.mx/leyes?utf8=%E2%9C%93&query=Iley+de+co
ordinaci%C3%B3n+fiscal&tipo=&commit=Buscar

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Ley Coordinacion Fiscal del Estado

Ley de Hacienda para el Estado de

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Guanajuato

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato
vigente

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracién

Clave

N/A

Responsable

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

guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-ingresos-del-estado-de-
guanajuato-para-el-ejercicio-fiscal-de-2025

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

0la%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023). pdf

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Director(a) de Politica de Recibir y turnar la solicitud al Departamento de Legislacion Fiscal para elaborar, modificar o

Ingresos dar seguimiento a un convenio de colaboracién o de recepcién de ingresos.
Jefe(a) de Elaborar el proyecto de convenio o en su caso realizar la modificacion o actualizacion del
Legislacion Fiscal convenio.

Director(a) de Politica de o . e

(2) Validacién del proyecto de convenio o modificacion.

Ingresos
Director(a) de Politica de . P . - L

(Inzgresos Enviar a la Procuraduria Fiscal del Estado y a su vez al area solicitante, para su revision.
Director(a) de Politica de . N .

Gestionar la suscripcion del convenio.
Ingresos
Jefe(a) de

Legislacion Fiscal

Archivo y seguimiento del convenio.

Flujograma Gestion de Convenios de Colaboracién o Recepcion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A

Elaboré

Analista Juridico Fiscal

N/A N/A

Reviso Aprobd

Jefe(a) de Legislacion Fiscal Director(a) de Politica de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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) FINANZAS

Elaboracion y Seguimiento de Convenios de Colaboracion Fiscal

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo
Objetivo:

Tiempo aproximado de

. A 60 dias
ejecucion:
No Actividades
Recibir y turnar al departamento de Legislacién Fiscal,
1 las propuestas de Convenios de Colaboracion Fiscal.
¢ ESs una propuesta nueva?
la No, (ContinGia en paso 13).
Si, aplicar cambios al Convenio Marco para
> particularizar la propuesta de Convenio de acuerdo con
el marco normativo y que se cumpla con los objetivos
del mismo.
4 Revisar y validar la propuesta de Convenio con la

Direccién General. ¢ Existen cambios?

da Si, (Contintia en paso 2).
No, Obtener la opinion juridica de Procuraduria Fiscal
5 del Estado para obtener el proyecto final ¢Existen
cambios?
5a Si, (Continda en paso 2).
No, Una vez que se cuente con el proyecto final, se
6 remite a la contraparte, para su revision. ¢Existen
cambios?
6a Si, (Continda en paso 2).
No, Solicitar la documentacién al solicitante para la
7 integracién del expediente del nuevo Convenio previo a
su suscripcion.

Revisar y validar el Convenio con la Direccién General
8 y la Subsecretaria de Finanzas e Inversion. ¢Existen
cambios?

8a Si, (Continda en paso 2).

9 Solicitar la firma del Convenio a la contraparte.

Una vez que se realice la entrega del Convenio firmado
10 revisar y proceder a su reguardo y compartir una copia
a la contraparte.

Dar seguimiento al convenio y revisar la actualizacion

11 de la documental que lo conforma.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Elaboracién y Seguimiento de Convenios de Colaboracién
Fiscal

Responsable

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Analista 'y
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal
Director(a)
General de
Politica de y
Control de
Ingresos y
Director (a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos
Director(a)
General de
Politica de y
Control de
Ingresos y
Director (a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal y
Analista
Analista 'y
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal

00
Fecha de Agosto
actualizacion: 2024
Soporte

Revisar la viabilidad juridica de las propuestas para suscripcién o modificacién de Convenios de
Colaboracién Fiscal, asi como darle seguimiento a los convenios existentes.

MP-DIGEPCI-DPI-CCR-

Clave: CCE-5.1
Documentos Sistema/ Médu_lp SAPy
Transaccion
Oficio o
comunicacion
electrénica

Convenio Marco

Proyecto
Convenio

Propuesta
Convenio

Propuesta
Convenio

Convenio Final

Convenio
Suscrito

Expediente

Expediente

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Dar aviso a la Direccién de area en caso de localizar

. - . Jefe(a) de
algun documento que tenga que ser actualizado o bien, . - .
12 S Legislacion Expediente
se tenga que subsanar alguna omision por parte del Fiscal
tercero.
Solicitar a la contraparte el documento que soporte su Director(a) de
13 actualizacion o renovacion, incluyendo las garantias o Politica de Correo
bien subsane alguna observacioén realizada y mantener Ingresos electrénico
la comunicacién para su entrega oportuna.
. Jefe(a) de
Una vez que se realice la entrega del documento a Legi(slglcic')n
14 actualizar, revisar que cumpla con los requerimientos Fiscal y Expediente
legales y proceder a su reguardo. :
g yp g Analista

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Elaboracidn y Seguimiento de Convenios de Colaboracion Fiscal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Analista Juridico Fiscal Jefe(a) de Legislacion Fiscal Director(a) de Politica de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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) FINANZAS

Elaboracion y Seguimiento a los Convenios para la Recepcion de Ingresos por
terceros

de Ingresos por terceros

» o : i 00
Nombre del Procedimiento: Elaboracién y Seguimiento a los Convenios para la Recepcion Focha de Agosto
actualizacion: 2024

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

Sustantivo
Objetivo:

Revisar la viabilidad juridica de las propuestas para suscripcién o modificacién de Convenios para
la Recepcion de Ingresos, asi como darle seguimiento a los Convenios existentes.
MP-DIGEPCI-DPI-CRR-

ejecucion: 60 dias Clave: CRI-5.2
L Sistema / M6dulo SAP y
No Actividades Responsable Documentos Transaccién
Recibir y turnar al departamento de Legislacién Fiscal, Director(a) de Oficioo
1 las propuestas de Convenios en materia de Recepcion Politica de comunicacion
de Ingresos. ¢ Es una propuesta nueva? Ingresos electrénica
la No, (ContinGia en paso 13).
Si, aplicar cambios al Convenio Marco para Analista y
particularizar la propuesta de Convenio de acuerdo con Jefe(a) de .
2 . o ) s Convenio Marco
el marco normativo y que se cumpla con los objetivos Legislacion
del mismo. Fiscal
Director(a)
General de
Politica de y
4 Revisar y validar la propuesta de Convenio con la Control de Proyecto
Direccion General. ¢ Existen cambios? Ingresos y Convenio
Director (a) de
Politica de
Ingresos
4a Si, (Continda en paso 2).
No, obtener la opinién juridica de Procuraduria Fiscal Director(a) de
: : Evi P Propuesta
5 del Estado para obtener el proyecto final ¢Existen Politica de :
i Convenio
cambios? Ingresos
5a Si, (Continda en paso 2).
No, una vez que se cuente con el proyecto final, se Director(a) de
. SN oy Propuesta
6 remite a la contraparte, para su revisién. ¢Existen Politica de :
i Convenio
cambios? Ingresos
6a Si, (Continda en paso 2).
No, solicitar la documentacién al solicitante para la Director(a) de
7 integracion del expediente del nuevo Convenio previo a Politica de Convenio Final
Su suscripcion Ingresos
Director(a)
General de
Revisar y validar el Convenio con la Direccién General Politica de y
. . A Control de
8 y la Subsecretaria de Finanzas e Inversion. ¢Existen
cambios? Ingresos y
’ Director (a) de
Politica de
Ingresos
8a Si, (Continda en paso 2).
No, solicitar la primera garantia a la contraparte. ¢Es Dlrect’o_r(a) de Prc_)yecto
9 Politica de Primera
correcta? i
Ingresos Garantia
9a No, (Continda en paso 9).
Si, remitir a Procuraduria Fiscal del Estado el proyecto Dlrectlo_r(a) de Prc_)yecto
10 . T Politica de Primera
de garantia para su validacion. ¢ Es correcta? .
Ingresos Garantia
10a No, (Continda en paso 9).
10b Si, solicitar la primera garantia de forma fisica a la Analista 'y Primera
contraparte para remitirla a la Procuraduria Fiscal del Jefe(a) de Garantia

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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18a

19

19a

19b

Estado.

Solicitar la firma del Convenio a la contraparte.

Una vez que se realice la entrega del Convenio firmado
revisar y proceder a su reguardo y compartir una copia
a la contraparte.

Dar seguimiento al Convenio y revisar la actualizacion
de la documental que lo conforma.

Dar aviso a la Direccion de area en caso de localizar
algun documento que tenga que ser actualizado o bien,
se tenga que subsanar alguna omision por parte del
tercero.

Solicitar a la contraparte el documento que soporte su
actualizacion o renovacion, incluyendo las garantias o
bien, subsane alguna observacién realizada y
mantener la comunicacién para su entrega oportuna.

Una vez que se realice la entrega del documento a
actualizar, revisar que cumpla con los requerimientos
legales y proceder a su reguardo.

Avisar a la Direccibn de area para que solicite la
renovacién de garantia.

Solicitar la renovacion de garantia a la contraparte. ¢ Es
correcta?

No, (Continla en paso 18).

Si, remitir a Procuraduria Fiscal del Estado el proyecto
de renovacion de garantia para su validacion. ¢Es
correcta?

No, (Contintia en paso 18).

Si, solicitar la renovacion de garantia de forma fisica a
la contraparte para remitirla a la Procuraduria Fiscal del
Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Legislacion
Fiscal
Director(a) de
Politica de
Ingresos
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal y
Analista
Analista 'y
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal

Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal y
Analista
Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal y
Analista
Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Analista 'y

Jefe(a) de

Legislacion
Fiscal

Convenio
Suscrito

Expediente

Expediente

Expediente

Correo
electrénico

Expediente

Proyecto
Primera
Garantia

Proyecto
Primera
Garantia

Primera
Garantia

Flujograma Elaboracién y Seguimiento a los Convenios para la Recepcidon de Ingresos por terceros.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Analista Juridico Fiscal
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Proceso: Fortalecimiento al Federalismo Hacendario

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso
Objetivo:

T Veson Y

Fortalecimiento al Federalismo Hacendario Fecha Agosto
actualizacion: 2024

MP-DIGEPCI-DPI-FFH-6

Sustantivo Soporte

Servir de enlace entre la informacién que se comparte entre Gobierno Estatal,
Gobierno Federal y Gobiernos Municipales.

Municipios del Estado de Guanajuato
Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas

Alcance:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal
Ciudadania
Cumplimiento en los plazos de entrega de informacion; realizacion de actividades

Indicadores:

solicitadas; coordinar las reuniones estatales de funcionarios fiscales y participar en

los comités del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal que se designen.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Riesgo inherente

Grado de impacto

Falta de seguimiento al Sistema
Nacional de Coordinacion Fiscal

Valoracion del riesgo (Sin controles)
Grado de impacto

Riesgo de corrupcion

N/A

Proveedores
Municipios del Estado de Guanajuato
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato

Direccion General de Recursos Humanos

Direccion General de Contabilidad
Gubernamental
Auditoria Superior del Estado de
Guanajuato
Servicio de Administracion Tributaria
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico —
Unidad de Coordinacién con Entidades
Federativas
Comités y Grupos del Sistema Nacional de
Coordinacién Fiscal

Clientes
Direccion de Politica de Ingresos
Direccion de Control de Ingresos
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico —
Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas

7. Grave

- Consecuencia que se materialice
Probabilidad de el riesgo
ocurrencia

. Incumplimiento en la entrega de
5. Posible P 9

informacion.

- Consecuencia que se materialice
Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

N/A N/A N/A

Entradas del Proceso

Informacion de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua.

Valor de la Mercancia Embargada, Cifras Virtuales; Datos de Padrones de
contribuciones estatales.
Registro Federal de Contribuyentes (RFC’s) validados y solicitudes de
aclaracion de entes publicos estatales.
RFC’s validados y solicitudes de aclaracion de entes publicos municipales;
cifras de la Cuenta Publica anual.

Cifras validadas de Impuesto Predial y Derechos por suministro de Agua.
Respuestas a solicitudes de organismos publicos estatales y municipales

Solicitudes de informacién; oficios con autoliquidacion de incentivos;
convocatorias de reuniones, entre otras.

Solicitudes de informacién, informes y convocatorias de reuniones, entre
otras

Salidas del Proceso
Variables para la distribucion de Participaciones a Municipios.
Informe con oficios de autoliquidacion con los que cuenta la DPI.
Cifras de Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua, Cifras de

Impuestos y Derechos Locales, Anexo Unico de RFC’s Estatales, Valor de la

Mercancia Embargada y Cifras Virtuales.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Municipios del Estado de Guanajuato
Ciudadania
Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Finanzas e Inversion
Direccion General de Politica y Control de
Ingresos

Marco Normativo
Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion
Reglas de validacion de la informacién para
el calculo de los coeficientes de distribucion
de las participaciones federales

Responsable
Director(a) de Politica
de Ingresos
Jefe(a) de
Coordinacion
Hacendaria
Analista de
Informacion Fiscal
Jefe(a) de Legislacion
Fiscal
Director(a) de Politica
de Ingresos
Director(a) de Politica
de Ingresos

Director(a) de Politica
de Ingresos

Informacion publica.

Informes, notas, tarjetas informativas, reportes, etc.

Liga de Consulta
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L CF.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Coordinaci%C3%
B3n%20Fiscal%20del%20Estad0%202022.12.31.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023). pdf
https://sncf.gob.mx/delivery?srv=1&repo=1&path=/Normatividad Operacion
SNCF Comites y Grupos/REGLAS DE VALIDACION COEFICIENTES PA

RTICIPACIONES.pdf

Politica General
NA

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Recibir solicitudes y turnar al departamento de Coordinacién Hacendaria

Recabar y analizar informacién, elaborar reportes, tarjetas informativas, integrar expedientes, servir
de enlace con Municipios y otras areas de la Secretaria de Finanzas.

Consultar informacion en el Sistema de Participaciones a Municipios, elaborar y archivar oficios.

Revisar la estructura normativa de la informacion.

Validar y gestionar la firma de los oficios de validacion

Enviar los oficios de validacion firmados a la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato, Unidad
de Coordinacion con Entidades Federativas, Servicio de Administracion Tributaria, segun

corresponda.

Presentar informes, entregar informacion oficial, enviar tarjetas informativas a la Direccion General

de Politica y Control de Ingresos.

Flujograma Fortalecimiento al Federalismo Hacendario

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Clave
N/A

Elaboré

Analista de Informacion Fiscal

Formatos del proceso

Formato
N/A

Revisé

Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria
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Seguimiento a Grupos y Comités de Coordinacion Fiscal

00
Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Seguimiento a Grupos y Comités de Coordinacion Fiscal Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Sustantivo Soporte

Participar activamente en las sesiones de los organismos existentes en materia de Coordinacion

Objetivo: Fiscal Federal y Estatal, y de sus Grupos de Trabajo
Tiempo aproximado de . . MP-DIGEPCI-DPI-
ejecucion: 15 dias Clave: FFH-SCF-6.1
No Actividades Responsable Documentos Sistema/ Modu_[o
SAP y Transaccion
Asistir o apoyar en reuniones de los grupos o comités Correo
1 por instrucciones de Secretaria de Finanzas, o atender Director(a) de Politica L
; T - . electronico /
!os temas en materia de Coordinacién Fiscal segun de Ingresos Solicitud
instrucciones.
Coordinar un Comité o Grupo del Sistema Nacional
la de Coordinacion Fiscal (SNCF), (Contintia en el paso
2).
1b Coordinar Reunion Estatal de Funcionarios Fiscales
(REFF), (Contintia en el paso 13).
Director(a) de Politica
> Proponer Programa de Trabajo del Comité o Grupo del de Ingreso_s y q§fe Presentacion
SNCF. de Coordinacién
Hacendaria
Director(a) de Politica
Proponer agenda del dia para cada sesion del Comité de Ingresos y Jefe .
3 0 Grupo del SNCF. de Coordinacion Agenda del dia
Hacendaria
Elaborar Presentaciones para las sesiones del Comité  Jefe de Coordinacion .
4 0 Grupo del SNCF Hacendaria Presentacion
5 Elaborar oficio invitacion y circulares para cada sesion Analista de Oficio circular e
del Comité o Grupo del SNCF. Informacion Fiscal invitacion
Validar Programa de Trabajo, agendas del dia, oficios
invitacion y circulares, asi como Presentaciones para  Director (a) General Documentos
6 las sesiones del Comité o Grupo del SNCF, por parte de Politica y Control -
. . ” validados
del Subsecretario (a) de Finanzas e Inversion y la de Ingresos
UCEF.
Gestionar firma de oficios circulares e invitaciones de Director(a) de Politica Oficio circular e
7 parte del Secretario (a) de la SF para las sesiones del de Ingresos invitacion
Comité o Grupo del SNCF. firmado
) L . - Correo
Convocar y confirmar participacion, mediante oficios s
T h ) - . - electrénico con
invitacion y circulares firmados por el Secretario (a) de  Director(a) de Politica T
8 . o Oficio circular e
la SF a las sesiones del Comité o Grupo del SNCF, de Ingresos invitacion
remitidos via correo electrénico. fi
irmado
9 Llevar el seguimiento de los acuerdos y minutas de las  Jefe de Coordinacion
sesiones del Comité o Grupo del SNCF. Hacendaria
Director(a) de Politica
10 Elaborar informe de gestion del Comité o Grupo del de Ingresos y Jefe Informe
SNCF. de Coordinacién
Hacendaria
Revisar y validar Informe de gestion del Comité o Director (a) General
11 Grupo del SNCF con el Subsecretario (a) de Finanzas de Politica y Control
e Inversion y la UCEF. de Ingresos
Remitir por correo electrénico el Informe de gestion del Director(a) de Politica
12 Comité a los miembros del mismo, a la UCEF al de Inaresos Informe validado
INDETEC y a la Comision Permanente del SNCF. 9
13 Proponer agenda del dia para la REFF. Director(a) de Politica Agenda del dia

de Ingresos y Jefe

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Elaborar Presentacion de Participaciones a Municipios
para la REFF.

Elaborar oficio invitacién y circulares para la REFF.

Validar Agenda del dia, oficios invitaciéon y circulares,
asi como Presentacion de Participaciones a Municipios
para la REFF, por parte del Subsecretario (a) de
Finanzas e Inversion.

Gestionar firma de oficios circulares e invitaciones de
parte del Secretario (a) de la SF para la REFF.

Convocar y confirmar participacion a la REFF mediante
oficios invitacién y circulares firmados por el Secretario
(a) de la SF, remitidos via correo electronico.

Apoyar en la Reunioén Estatal de Funcionar Fiscales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Coordinacién
Hacendaria
Jefe de Coordinacion
Hacendaria
Analista de
Informacioén Fiscal

Director (a) General
de Politica y Control
de Ingresos

Director(a) de Politica

de Ingresos

Director(a) de Politica
de Ingresos

Jefe de Coordinacion
Hacendaria

Flujograma Seguimiento a Grupos y Comités de Coordinacion Fiscal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Analista de Informacién Fiscal

Revisé

Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria
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Nombre del Procedimiento: Vigilancia y Seguimiento de los Ingresos Federales

Tipo de Procedimiento:

Tiempo aproximado de

No

la

2a

) FINANZAS

Vigilancia y Seguimiento de los Ingresos Federales

Sustantivo

00
Fecha de Agosto
actualizacion: 2024

Soporte

Informar y analizar las férmulas y la distribucién de recursos federales, asi como los importes
respecto a la autoliquidacion de incentivos para la elaboracién de la cuenta comprobada de los
Ingresos Federales coordinados a la Direccion General de Politica y Control de Ingresos. Apoyar

Objetivo:

como enlace entre el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y las Direcciones Generales de

Contabilidad Gubernamental y Direccién General de Recursos Humanos; para solventar
inconsistencias en materia del articulo 3-B de la Ley de Coordinacion Fiscal, asi como coordinar la
integracion del listado de RFC del Anexo Unico.

ejecucion: 30 dias

Actividades

Solicitar realizar andlisis sobre los Ingresos Federales.
¢Qué tipo de analisis, Pronéstico de los Ingresos
Federales o Seguimiento de los Ingresos Federales?
Seguimiento de los Ingresos Federales (Continta en
14).

Elaborar el Pronéstico de los Ingresos Federales.
¢, Qué tipo de Ingresos Federales?

Transferencias Federales Etiquetadas (ContinGa en
el paso 6).

Participaciones e Incentivos (ContinGa en el paso 4)
Elaborar prondéstico de Participaciones e Incentivos
para el proximo ejercicio fiscal

Descargar informacién del Proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion y Transparencia
Presupuestaria.

Recibir y compartir oficio con los montos estimados de
parte de la Unidad de Coordinacién con Entidades
Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Calcular el pronostico de participaciones e incentivos
bajo distintos escenarios, considerando las variables
macroecondmicas que inciden en la elasticidad de los
Ingresos Federales.

Descargar informacién del Proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion y Transparencia
Presupuestaria.

Identificar los montos de Aportaciones Federales
estimados para el Estado.

Calcular los montos de Aportaciones Federales a
aquellos fondos que no estan distribuidos.

Generar el pronostico de las Transferencias Federales
Etiquetadas, bajo distintos escenarios.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Responsable

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Coordinacién

Jefe(a) de
Coordinacién

Jefe(a) de
Coordinacién

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Coordinacién

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria
Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

MP-DIGEPCI-DPI-FFH-

Clave: VIF-6.2
Documentos Sistema / M6dulo SAP
y Transaccion
Oficio

Cuadros de Excel

Cuadros de Excel

Datos abiertos
Proyecto de
Presupuesto de
Egresos de la
Federacion
Oficio UCEF de
las
Participaciones
Estimadas
Estimacion de
participaciones e
incentivos bajo
distintos
escenarios
Datos abiertos
Proyecto de
Presupuesto de
Egresos de la
Federacion

Estimacion
Transferencias
Federales
Etiquetadas bajo
distintos
escenarios
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Revisar e integrar los pronosticos de
Federales bajo distintos escenarios.

Ingresos

Revisar los distintos escenarios de pronostico con la
Subsecretaria de Finanzas e Inversion y definir cual
escenario para determinar el prondstico de Ingresos
Federales ¢ Es correcta el prondstico?

No. (Continta en el paso 10).

Si, Compartir insumos de Ingresos Federales
estimados a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental y a la Direccion General de
Presupuesto.

Revisar e Integrar el Articulo 1 con los Ingresos
Federales y metodologia para Exposicion de Motivos
de AILIEG.

Realizar seguimiento de los Ingresos Federales.
¢, Qué tipo de Ingreso Federal?

Participaciones e Incentivos. (Contina en el paso
22).

Transferencias Federales Etiquetadas. (Contintia en
el paso 16)

Recibir y compartir correo de fichas de Aportaciones al
Jefe(a) de Coordinacién Hacendaria.

Actualizar la base de datos de fichas de Aportaciones
Federales.

Actualiza la base de datos de registros de Ingresos
Federales que comparte la Direccion de Control de
Ingresos.

Comparar ambas bases de datos de forma mensual y
trimestral.

Recibir y compartir los oficios de parte de la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas con los
montos a liquidar.

Analizar el tipo de recurso para determinar la cantidad
que corresponde al Estado y al Municipios con
férmulas de la Ley de Coordinacion Fiscal.

¢Corresponde al fondo del
Renta Participable 3B?

No, (ContinGia en el paso 28)
Si, descargar el informe de la emisién mensual del
SATCLOUD y compartir al Jefe(a) de Coordinacién
Hacendaria

Elaborar y compartir el correo del resumen de la

Impuesto Sobre la

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Director(a)
General de
Politica y
Control de
Ingresos y
Subsecretaria
de Finanzas e
Inversién

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Legislacion
Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefa de
Coordinacién
Hacendaria y

Analista de
Informacion
Fiscal

Director(a) de
Politica de
Ingresos
Jefe(a) de

Pronostico de
Ingresos
Federales bajo
distintos
escenarios

Pronostico de
Ingresos
Federales bajo
distintos
escenarios
validado

Cuadros de
pronostico de
Participaciones de
incentivos
Articulo 1
Ingresos
Federales y
Metodologia de
Pronéstico

Fichas de
Aportaciones

Base de datos de
registros de
Ingresos
Federales
Base de datos de
registros de
Ingresos
Federales
Compulsa de
Bases de datos
de Aportaciones
Federales
Oficios y Archivos
de Participaciones
e Incentivos
UCEF

Informe de la
emisién mensual
LISR3B
Informe de la

SATCLOUD
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26

27

28

29

30

31

32

33

emisién a los enlaces de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental y la Direccién General de
Recursos Humanos.

Cargar solicitudes de validaciébn compartidas por
Direccion General de Contabilidad Gubernamental y la
Direccion General de Recursos Humanos en el
SATCLOUD.

Solicitar confirmacion del listado de RFC’s de Anexo
Unico de LISR3B a los enlaces de la Direccion General
de Contabilidad Gubernamental y la Direccién General
de Recursos Humanos.

Enviar confirmacién de RFC's de Anexo Unico de
LISR3B a UCEF.

Determinar los montos para Estado y Municipios con
férmulas de Ley de Coordinacion Fiscal Federal.

Elaborar oficio de notificacion de montos a autoliquidar.

Notificar los montos a autoliquidar a la Direccion de
Control de Ingresos. (ContinGia en el paso 33)

Elaborar presentaciones, descargando informacion de
las fuentes oficiales como son el Portal de Estadisticas
Oportunas de la Secretaria de Hacienda, para analizar
el Gasto Federalizado, el Portal de Transparencia
Presupuestaria para analizar los resultados de la
Cuenta Publica Federal y los archivos de célculo de
participaciones de la Unidad de Coordinacion con
Entidades Federativas para analizar las Participaciones
Federales pagadas a la Entidad durante el mes.

Revisar y compartir presentacion a la Direccion
General de Politica y Control de Ingresos.

Archivar oficios y documentos de Participaciones e
Incentivos a autoliquidar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién
Hacendaria

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefe(a) de
Coordinacién
Hacendaria

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefa de
Coordinacién
Hacendaria y

Analista de
Informacion
Fiscal

Jefa de

Coordinacién
Hacendaria

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Jefa de
Coordinacion
Hacendaria

Director(a) de
Politica de
Ingresos

Analista de
Informacion
Fiscal

Flujograma Vigilancia y Seguimiento de los Ingresos Federales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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emisién mensual
LISR3B
Oficio de
validacién de
solicitudes SAT

Solicitudes de
validacién de ISR
3B

Anexo Unico

Oficio de montos
a autoliquidar en
el mes
Oficio de montos
a autoliquidar en
el mes enviado
por firma
electrénica
Presentacion de
Participaciones
Federales
Presentacion de
Gasto
Federalizado
Presentacion de
Cuenta Publica
Federal
Presentacion de
Participaciones
Federales
Presentacion de
Gasto
Federalizado
Presentacion de
Cuenta Publica
Federal
Expediente de
Ingresos
Federales
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Elaboro Reviso Aprobo

Analista de Informacion Fiscal Jefe(a) de Coordinacion Hacendaria Director(a) de Politica de Ingresos
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Proceso: Administracion de las devoluciones de Ingresos del
Estado por pagos indebidos

. . . Version: 01
Administracion de las devoluciones de Ingresos del

Nombre del Froceso Estado por pagos indebidos Fecha de Junio 2025
actualizacion:

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Efectuar los procesos correspondientes al registro y tramite de devoluciones de
Ingresos por pagos indebidos, para el cumplimiento de los requerimientos de las
areas solicitantes y dar correcta atencion al pago en los plazos establecidos en la

normativa aplicable.

Alcance Atencion a las solicitudes de registro de devoluciones de ingreso resueltas por la
Direccion de Procesos y Resoluciones del Servicio de Administracién Tributaria del
Estado de Guanajuato (SATEG) y de la Direccién de lo Contencioso de la
Procuraduria Fiscal del Estado de Guanajuato (PFE).

Indicadores Porcentaje de solicitudes por devoluciones de ingresos atendidas en los plazos
establecidos en la normatividad.

Numero de registros de pdlizas contables efectuadas por devoluciones de ingresos.

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

Riesgo inherente o _
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia
1. Aplicacién de pago erronea
Registros de devoluciones de (monto y/o beneficiario).
ingres_os por pagos indebidos 6. Serio 6. Posible 2. Incumplimiento a los plazos
realizados erroneamente establecidos en la normativa para

devoluciones.

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

Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso

Direccion de Procesos y Resoluciones - Oficio de resolucin o dictamen.
SATEG Anexos: Comprobante de pago.

Oficio de solicitud de tramite.

Direccion de lo Contencioso - PFE - -
Anexos: Firmeza y/o sentencia y comprobante de pago.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Clientes

Direccion General Financiera

Direccion de Procesos y Resoluciones -
SATEG

Direccién de lo Contencioso - PFE

Marco Normativo

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria
de Finanzas, Inversiony
Administracién de Guanajuato
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado
de Guanajuato
Cadigo Fiscal de la Federacién
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato
Convenio de Colaboracion Administrativa
en Materia Fiscal Federal
Resolucion Miscelanea Fiscal para el
Estado de Guanajuato para el Ejercicio
Fiscal vigente

Salidas del Proceso

Oficio de solicitud de tramite de pago.

Anexos: Pdlizas contables, solicitud de cheque (para los casos que aplique),

reporte de integracion documental, evidencia de recepcion de PAM.
Copia de conocimiento en Oficio de solicitud de tramite de pago ante la
Direccion General Financiera.

Copia de conocimiento en Oficio de solicitud de tramite de pago ante la
Direccién General Financiera

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%?2

OEstad0%20de%20Guanajuato%20para%20el%20Ejercicio%20Fiscal%20de
%202025.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%

201a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023). pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integr

ado.%202.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFF%20121121.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG REF 30Dic2023.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/01Convenio-
colaboracion Admva_en Materia_Fiscal Federal2015.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea fiscal/doc/RMF
2025 Primera_Parte.pdf

Politica General

Proceso pararecepcién de tramite de devoluciones:

1. Oficio DIGEPCI-000-056-2025 — Procuraduria Fiscal del Estado.

2. Oficio DIGEPCI-000-055-2025 — Subdireccién General Juridica — SATEG.

Responsable

Analista de Registros
de Ingresos

Analista de Registros
de Ingreso

Jefe(a) de Ingresos
Contables y

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Analizar la procedencia de la solicitud de tramite de devolucion.
Realizar el registro contable y el oficio de solicitud de pago por concepto de devolucion.

Supervisar y dar seguimiento a los registros contables y a los tramites de solicitud de pago por

concepto de devolucion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%20la%20SFIyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado.%202.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado.%202.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFF%20121121.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG_REF_30Dic2023.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/01Convenio-colaboracion_Admva_en_Materia_Fiscal_Federal2015.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/01Convenio-colaboracion_Admva_en_Materia_Fiscal_Federal2015.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF_2025_Primera_Parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF_2025_Primera_Parte.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DIGEPCI-000-056-2025.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DIGEPCI-000-055-2025.pdf

FINANZAS

Presupuestales

Coordinador(a) de Validar y autorizar el registro contable y la solicitud de tramite de pago por concepto de devolucion.
Anadlisis y Control

Director(a) de Control

de Ingresos Autorizar y firmar el oficio de solicitud de trAmite de pago por concepto de devolucién.

Flujograma Administracion de las devoluciones de Ingresos del Estado por pagos indebidos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Fecha de

o Liga de consulta
actualizacion

Clave Formato Version
https://dgasfia.quanajuato.

F-DIGEPCI-DCI-TDI-L  Anexo 1 Solicitud de cheque 00 Enero 2025 gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DIGEPCI-DCI-TDI-1.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.

F-DIGEPCI-DCI-TDI-2 _ Anexo 2 Reporte de 00 Enero 2025 gob.mx/dga/rh/diagramas/
integracion documental F-DIGEPCI-DCI-TDI-2.xlsx
Elaboré Revis6 Aprobd
Jefe(a) de Ingresos Contables y Coordinador(a) de Andlisis y Control de

Director(a) de Control de Ingresos
Presupuestales Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Gestion del tramite de devolucion de ingresos por pagos indebidos

., , . ., . Version: 01
Gestion del trdmite de devolucion de ingresos por pagos

indebidos FESIERCE Junio 2025
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Objetivo: Efectuar el registro contable de las devoluciones de ingresos por pagos indebidos de acuerdo a la
normatividad aplicable vigente, asi como tramitar la solicitud de pago ante la Direcciéon General
Financiera de la Secretaria de Finanzas, para el debido cumplimiento a las resoluciones emitidas
por las areas solicitantes y en apego a los plazos establecidos.

Tiempo aproximado de Maximo 15 dias naturales en devoluciones
ejecucion: simplificadas. Clave: MP-DIGEPCI-DCI-TDI-
Maximo 40 dias naturales para las devoluciones DPI-1.1
ordinarias.
No Actividades Responsable Documentos S'Sten_?_?;n'\ggg;lgnSAP y
1 Recibir la solicitud o tramite de devolucion de ingresos Jefe (a) de Oficio de
por pagos indebidos por parte de la Direccion de Ingresos resolucion,
Procesos y Resoluciones del SATEG o de la Direccion Contables y dictamen o Sistema de Firma
de lo Contencioso de la Procuraduria Fiscal del Estado ~ Presupuestales solicitud de Electrénica Certificada
de Guanajuato, respectivamente. tramite (FEC)
Soporte
Secuencia de firma electrénica. documental - A
2 Revisar y validar la informacién que integra el oficio de Jefe (a) de Oficio de
resolucion, dictamen o solicitud de tramite, asi como la Ingresos resolucion, . .
documentaciébn y sus anexos, para constatar la Contables y dictamen o Elesc:lfr'f:?ci\dge'r:tlirf?;g da
procedencia de devolucion. Presupuestales solicitud de (FEC)
trdmite

X . . . PN
¢La solicitud presenta inconsistencias? Soporte

documental - A

22 Si. Rechazar el tramite y se procede a solicitar se Director(a) de Oficio de
subsanen las inconsistencias detectadas al area Control de resolucion, ) .
correspondiente. Ingresos dictamen o S'St,e"_‘a de Firma
- Electrénica Certificada
. solicitud de
Continua paso 1. tramite (FEC)
Soporte
documental - A
3 No. Aceptar el tramite de devolucion a través de Firma Director(a) de Oficio de
Electrénica Certificada. Control de resolucion, ) )
Ingresos dictamen o S'St,e"_‘a de Fl_rr_na
L Electrénica Certificada
solicitud de
. (FEC)
tramite
Soporte
documental - A
4 Analizar el registro del ingreso, claves y cuentas
contables del pago indebido o duplicado en el Sistema )
Integral de Administracién Tributaria y/o Estatal (SIAT o Analista de
SIAE), esto de acuerdo a la fecha del documento. RTQ'S”OS de SIAT o SIAE
ngresos

(Transaccion FPE3)

Nota: En caso de dudas el Coordinador(a) de Analisis
y Control de Ingresos solicita la aclaracion al area

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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correspondiente (SATEG- PFE).

Verificar en la transaccion de devoluciones que el

documento de pago no se haya realizado
anteriormente.
¢La  devolucion de pago fue efectuado

anteriormente?

Si. Informar al area correspondiente no es procedente
dar continuidad a su registro y tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No. Realizar el registro de la devolucion en el Sistema
Integral de Administracion Estatal.

Nota: Como parte del proceso, se genera en el sistema
el CFDI de egreso por el monto a devolver, en caso
contrario, se realiza la solicitud a la Direccion General
de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones.

Transferir al maddulo financiero la clave de
reconciliacion para generar la péliza de devolucion.

Realizar el registro contable de la cuenta por pagar de
la persona acreedora (Pdliza contable de acreedor),
con base a los datos informados en el oficio de
resolucion, dictamen o solicitud de devolucién.

Elaborar oficio de solicitud de pago por concepto de
devolucion a favor de la persona fisica o moral
beneficiaria.

Nota: Debe cumplir con:

e Lo que indica en la resolucion, dictamen o
solicitud de tramite.

e Los anexos de los Lineamientos de tramites
de pago, operaciones financieras y bancarias.

Enviar la solicitud de pago por concepto de devolucion
dirigido a la Direccién General Financiera.

Nota: En caso que se tenga instruccion de pago por
concepto de interés a favor del beneficiario (en apego
al articulo 22-A del Cddigo Fiscal de la Federacion),
se informa mediante formulario (Correspondencia
DAP) y por correo electrdnico a la Direccion General
Administrativa de la Secretaria de Finanzas.

Secuencia de Firma Electrénica.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Analista de
Registros de
Ingresos

Director(a) de
Control de
Ingresos

Analista de
Registros de
Ingresos

Analista de
Registros de
Ingresos

Analista de
Registros de
Ingresos

Analista de
Registros de
Ingresos

Analista de
Registros de
Ingresos

Documento de
control sobre el
registro de la
devolucién

Pdliza contable
de ingresos en
modulo
financiero

Péliza contable
de cuenta por
pagar al
acreedor
requerido.

Oficio de
resolucion,
dictamen o
solicitud de

tramite,

oficio de
solicitud de
transferenci
a o0 emisién
de cheque,

Soporte
documental - B

Oficio de
resolucion,
dictamen o
solicitud de

tramite,

Soporte

documental -
A,
oficio de
solicitud de
tramite de
pago, Soporte
documental -

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

SIAE
(Transaccion

ZCCTR_DEVOLUCIONE

S)

SIAE
(Transaccion

ZCCTR_DEVOLUCIONE

S)

SIAE

(Transaccion FPG1)

SIAE Transaccion F-21

Sistema de Firma
Electrénica Certificada

(FEC)



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/SPD-B.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/SPD-B.pdf
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11 Supervisar y autorizar que el registro contable aplicado,
asi como la informacion del oficio de solicitud de pago
y SUS anexos sean correctos.

¢Existe algun error en el registro contable o en
oficio de solicitud?

112  Si. Declinar solicitud de pago a través de Firma
Electrénica Certificada (FEC) y solicitar las anulaciones
y correcciones correspondientes.

¢Qué tipo de error es?

e Error en registro en la pdliza contable del
documento devuelto — Continua paso 6.

e Error en registro en la pdliza contable de la
cuenta por pagar a favor del beneficiario —
Continua paso 8.

e Error en oficio de solicitud — Continua paso 9.

12 No. Recibir y revisar oficio de solicitud de transferencia
0 emision de cheque.

¢Existen errores en el oficio?

122 Si. Solicitar las correcciones correspondientes.

Continua paso 9.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Jefe(a) de
Ingresos
Contables y
Presupuestales
(Supervisa)

Coordinador(a)
de Andlisis y
Control de
Ingresos
(Autoriza)

Jefe(a) de
Ingresos
Contables y
Presupuestales

Coordinador(a)
de Analisis y
Control de
Ingresos

Director(a) de
Control de
Ingresos

Director(a) de
Control de
Ingresos

B, pélizas
contables
y evidencia de
recepcion de
PAM.

Oficio de
resolucion,
dictamen o
solicitud de

tramite, Soporte
documental - A,
oficio de
solicitud de
transferencia o
emisién de
cheque, Soporte
documental - B
polizas
contables

Oficio de
resolucion,
dictamen o
solicitud de

tramite, Soporte
documental - A,
oficio de
solicitud de
transferencia o
emisién de
cheque, Soporte
documental - B
polizas
contables

Oficio de
resolucion,
dictamen o
solicitud de

tramite, Soporte
documental - A,
oficio de
solicitud de
transferencia o
emisién de
cheque, Soporte
documental - B
polizas
contables

Oficio de
resolucion,
dictamen o
solicitud de

tramite, Soporte
documental - A,
oficio de

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Sistema de Firma
Electrénica Certificada
(FEC)

Sistema de Firma
Electronica Certificada
(FEC)

Sistema de Firma
Electrénica Certificada
(FEC)

Sistema de Firma
Electrénica Certificada
(FEC)
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solicitud de
transferencia o

emisién de
cheque, Soporte
documental - B

polizas

contables

13 No. Proporcionar visto bueno y firma del oficio de Director(a) de Oficio de
solicitud de transferencia o emision de cheque. Control de resolucion,
Ingresos dictamen o
solicitud de

tramite, Soporte
documental - A,
oficio de
solicitud de
transferencia o
emisién de
cheque, Soporte
documental - B

Sistema de Firma
Electrénica Certificada
(FEC)

polizas
contables
14 Integrar expediente digital del tramite de solicitud de Jefe(a) de Expediente
pago autorizado. Ingresos digital
Contables y
Presupuestales

Nota: En caso de que la Direccion General Financiera
notifique a la Direccion de Control de Ingresos sobre el
rechazo de pago de la solicitud de devolucion, el
Coordinador(a) de Andlisis y Control de Ingresos
informard al &rea correspondiente para realizar las
correcciones pertinentes.

Si sucede lo anterior:

e Se realizan anulaciones de los documentos
correspondientes.

e El area correspondiente debera enviar
nuevamente la solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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 FINANZAS

ARIA DE FINANZAS

Flujograma Gestion del tramite de devolucion de ingresos por pagos indebidos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Ingresos Contables y Coordinador(a) de Andlisis y Control de

Director(a) de Control de Ingresos
Presupuestales Ingresos
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) FINANZAS

Proceso: Gestion de Ingresos Federales Coordinados

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Incentivos federales enterados de
forma extemporanea ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico en apego al Convenio de
Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal

Riesgo de corrupcion

N/A

Proveedores

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Tesoreria de la Federacion

Direccion General de Contabilidad

Gubernamental

SATEG

Version: 00

Gestion de Ingresos Federales Coordinados Eadhe ol
S Agosto 2024
actualizacion:

MP-DIGEPCI-DCI-IFC- 2

Sustantivo Soporte

Analizar e integrar la informacién derivada de ingresos coordinados de acuerdo al
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal para su
presentacion a la Tesoreria de la Federacion, asi como realizar el registro de la
transferencia de recursos federales e incentivos, para la autoliquidacion de los
Impuestos Federales.

Dar cumplimiento con la presentacion, registros y liquidacion de Impuestos Federales
Coordinados Mensuales en cumplimiento al Convenio de Colaboracion Administrativa
en Materia Fiscal Federal

Registro e informes presentados al 100 por ciento de Impuestos Federales
Coordinados.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

) Consecuencia que se materialice
Grado de impacto

! el riesgo
ocurrencia
Incumplimiento al Convenio de
Colaboracion Administrativa en
6. Serio 3. Inusual Materia Fiscal Federal y

observacion por los Entes
Fiscalizadores

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

N/A N/A N/A

Entradas del Proceso

Oficios de participaciones e incentivos

Constancia de Fondo General de Participaciones
Generacion de datos contables-presupuestales

Informacién de incentivos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Clientes

Tesoreria de la Federacién
Gobierno del Estado de Guanajuato

Direcciéon General de Contabilidad
Gubernamental

Direccién General Financiera

Marco Normativo
Ley de Ingresos para la Federacion
Ley de Coordinacion Fiscal

Convenio de Colaboraciéon Administrativa
en Materia Fiscal Federal

Ley General de Contabilidad
Gubernamental

Lineamientos vigentes del Consejo Nacional
de Armonizacion Contable

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

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Clave

N/A

Responsable
Especialista en
Cuenta
Comprobada

Coordinador(a) de
Recepcion de
Ingresos

Director(a) de Control
de Ingresos

Salidas del Proceso

Cuenta mensual comprobada, liquidacion de incentivos

Incentivos a favor del Estado

Informacioén para la liquidacion a municipios

Oficio de solicitud de pago para el caso de saldo a cargo de la Entidad

Liga de Consulta

https://www.diputados.qgob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIF _2025.pdf

https://www.diputados.qgob.mx/LeyesBiblio/pdf/LCF.pdf

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5401950&fecha=28/07/201
S5

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

http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/81477/LINEAMIENTOS 5.pdf

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

01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf

https://www.congresogto.gob.mx/codigos?utf8=%E2%9C%93&query=C%C3
%B3digo+Fiscal+para+el+Estado+de+Guanajuato

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Realizar el analisis, registro y entero de los ingreso Federales derivados del CCAMFF, asi como de

incentivos derivados del mismo.

Revisar, verificar y validar los registros contables e informacion presentada en la Cuenta Mensual

Comprobada y Autoliquidaciones de Incentivos

Validar la informacién presentada y liquidacion de incentivos federales del CCAMFF

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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| FINANZAS

Flujograma Gestion de Ingresos Federales Coordinados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

N/A N/A N/A

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Recepcion de

Especialista en Cuenta Comprobada
Ingresos

Director(a) de Control de Ingresos
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FINANZAS

Registro de los Recursos Federales del Convenio de Colaboracion Administrativa
en Materia Fiscal Federal

Registro de recursos Federales del Convenio de Colaboracion Version: 00
Nombre del Procedimiento: Administrativa en Materia Fiscal Federal
: Fecha de
actualizacion: Agosto 2024
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Realizar el registro de la transferencia de recursos federales derivados del Convenio de
Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, para el correcto cumplimiento de la
legislacion aplicable.
Tiempo aproximado de 5 di Clave: MP-DIGEPCI-DCI-IFC-
ejecucion: 1as ave RRF-2.1
Sistema / M6dulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos -
Transaccion

Especialista en

Recibir oficios de Incentivos auto liquidables por parte

de la TESOFE Cuenta Oficio

Comprobada

Especialista en
Revisar en SAP las cuentas contables sobre los
2 Cuenta CO”S”':"" en SAP-FI/FBL3N
Incentivos para los registros correspondientes. cuentas
Comprobada

Solicitar al aUX|I|ar .’de emision de rgmbog y Auxiliar de Ramo N SAP-SIAE
3 comprobantes la emision del recibo por los incentivos Oficio

auto liquidables autorizados por la TESOFE 28 ZRPTR_EVENTUAL
Registro en SIAE de los conceptos correspondientes. Auxm_ar de Rem_bo oficial de SAP-SIAE/FPCJ
4 Recibos y ingreso
comprobantes

Realizar el registro de la cuenta por pagar a la Especialista en

5 TESOFE, asi como del deudor especifico de Incentivos Cuenta Pdliza contable SAP-FI/ F-03y F-32
conforme al resultado de la liquidacién. Comprobada
Coordinador(a)
de
6 Validar los registros contables efectuados en SAP-FI L Pdliza contable SAP-FI
Recepcion de
Ingresos
Coordinador(a)
de
7 Autorizar y firmar las polizas contables L Pdliza contable SAP-FI
Recepcion de
Ingresos
8 Archivar en el expediente las pélizas y anexos Especialista en Pdliza contable

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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SECRETARIA DE FINANZAS

Cuenta
Comprobada

FIN

Flujograma Registro de los Recursos Federales del Convenio de Colaboracion Administrativa en
Materia Fiscal Federal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6 Aprobo

Coordinador(a) de Recepcion de

Especialista en Cuenta Comprobada
Ingresos

Director(a) de Control de Ingresos
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) FINANZAS

Liquidacion y presentacion de Impuestos Federales Coordinados

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Liguidacion y presentacion de Impuestos Federales Coordinados Fecha de
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Analizar e integrar la informacién derivada de ingresos coordinados de acuerdo al Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y a la Constancia de Participaciones, para

realizar la autoliquidacién de los Impuestos Federales.

MP-DIGEPCI-DCI-IFC-
LRF-2.2

Tiempo aproximado de

ejecucion: Clave:

5 dias

Sistema / Mddulo SAP y

Documentos .,
Transaccioén

No Actividades Responsable

Especialista en

Generar el reporte mensual de la cuenta de
Cuenta

SAP-FI/FBL3N

1 recaudacién por participar CCAMFF preliminar y final

de los ingresos federales

Elaborar el reporte de las devoluciones y DIVO

Comprobada

Coordinador de

Reporte Excel

Reporte de
devoluciones

2 : Andlisis y
correspondientes Control
Elaborar la Péliza Layout de ingreso, egreso y resumen ~ ESPecialista en Pap:)elgs de
3 de operaciones de caja de los ingresos Federales Cuenta trabajo en
Coordinados. Comprobada Excel
Coordinador(a) Validacion por
Revisar y validar la informacion de la Cuenta Mensual de P
4 correo
Comprobada Recepcion de -
electronico
Ingresos
Director(a) de Autorizacion por
5 Autorizar la informacién de la Cuenta Mensual Control de correo
Comprobada
Ingresos electrénico
Especialista en
6 Convertir la informacion en formato de pipe, para Cuenta Documentos en
cargar en la pagina de TESOFE. txt
Comprobada
Especialista en Archivos
7 Validar la informaciéon en el Portal de Rendiciéon de Cuenta validados por el
cuenta de la SHCP, generandose el archivo de envio
Comprobada cifrador
- Acuse generado
L Especialista en
Generar el acuse de recepcion de la Cuenta Mensual por el
8 Cuenta
Comprobada emitido por la TESOFE Comprobada Portal de la
P TESOFE
9 Realizar la liquidacion de Ingresos Federales Especialista en Papeles de

coordinados, considerando la informacion presentada

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

) FINANZAS

en la pagina de TESOFE y las participaciones del
Fondo General

Descargar del portal de la TESOFE la Constancia de

Participaciones de la Unidad de Coordinacion con
Entidades Federativas (UCEF)

Determinar el importe a favor o a cargo entre la
Constancia de Compensacion de Participaciones y el
Anticipo de Fondo general de participaciones del mes
correspondiente

Integrar oficios de incentivos a favor del Estado

emitidos por la SHCP

Remitir la constancia de liquidacion ante la Tesoreria
de la Federacién mediante el portal de la TESOFE, asi
como el envio via correo electrénico.

Registrar en SAP R/3 el resultado a favor o a cargo del
Estado

Autorizar y firmar las polizas contables

Generar la linea de captura ante la TESOFE para el
pago (Para el caso de saldo a cargo de la Entidad)

Tramitar solicitud de pago via Firma Electrénica ante
la Direccién General Financiera (Para el caso de saldo
a cargo)

Dar seguimiento y recibir la consulta bancaria de la
cuenta de participaciones sobre el depésito de la
TESOFE. (Para el caso de saldo a favor.)

Enviar oficio de liquidacion a través del portal de la
TESOFE, para su cumplimiento.

Archivar en el expediente de la autoliquidacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Cuenta
Comprobada

Especialista en
Cuenta

Comprobada

Especialista en
Cuenta

Comprobada

Especialista en
Cuenta

Comprobada

Especialista en
Cuenta

Comprobada

Especialista en
Cuenta

Comprobada

Coordinador(a)
de

Recepcion de
Ingresos

Especialista en
Cuenta

Comprobada

Especialista en
Cuenta

Comprobada

Especialista en
Cuenta

Comprobada

Especialista en
Cuenta

Comprobada

Especialista en
Cuenta

Comprobada

trabajo en
Excel

Oficio de
Constancia de

Liquidacion

Cédula de
trabajo

Oficios de
incentivos

Oficios de
incentivos

Portal TESOFE

Pdliza Contable

Péliza Contable

Linea de
captura

Oficio por firma
electronica

Consulta
bancaria

Oficio de
liquidacion

Oficio y Anexos

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

SAP-FI/F-40, F-21, F-02
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Flujograma Liquidacion y presentacion de Impuestos Federales Coordinados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Recepcion de

Especialista en Cuenta Comprobada
Ingresos

Director(a) de Control de Ingresos
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Proceso: Administracion del cierre de ingresos

Version: 00

Nombre del Proceso Administracion del cierre de ingresos Fecha de
S Agosto 2024
actualizacion:
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Mantener conciliados y actualizados los saldos y registros contables presupuestales
de los ingresos, asi como efectuar los registros necesarios para las correcciones de
los mismos.

Controlar y enviar los informes de recaudacion solicitados por los usuarios.

Alcance Mantener actualizada la informacién financiera de los ingresos para la emision de la
Cuenta Publica para el Estado de Guanajuato.

Controlar y enviar los informes de recaudacion solicitados por las dependencias
gubernamentales

Indicadores Reporte de cuentas y registros contables conciliados, actualizados y autorizados.

Reportes enviados en su totalidad.

Valoracion del riesgo (Sin controles) } -
Consecuencia que se materialice

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Que no se cuente con informacion 3. Moderado 1. Remota

suficiente para los registros

contables requeridos. La informacion proporcionada no

Error en las configuraciones o 3. Moderado 3. Inusual sera veraz, precisa y oportuna.

falla del sistema por volumen de
informacién

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

Riesgo de corrupcién Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Direccion de Control de Ingresos Solicitudes de registros o reclasificaciones
Direcciones de la Secretaria de Finanzas Solicitudes de registros o informes de ingresos

Reportes de presupuestos

Direccion General de Tecnologias de la Envio de ticket por fallas en el sistema

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Informacion y Telecomunicaciones

Clientes
Direcciones de la Secretaria de Finanzas
Dependencias y Organismos

Direcciéon General Financiera

Marco Normativo

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Ley Federal de Derechos Destinados a las
Entidades Federativas

Clave

N/A

Responsable

Analista de
Conciliaciones de
Ingresos

Analista de Registros
de Ingresos

Analista de Registros
de Ingresos

Especialista de
Parametrizacion

Jefe(a) de Unidades
Receptoras y

Parametrizacién
(DIVO)

Salidas del Proceso

Pélizas contables autorizadas
Informes de ingresos

Solicitud y aplicacion de traspasos bancarios

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-ingresos-del-estado-de-
guanajuato-para-el-ejercicio-fiscal-de-2025

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

01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023). pdf

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

https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-fiscal-para-el-estado-de-
guanajuato--2

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

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Generar reportes de ingresos del sistema SIAE y analizar la informacion

Analizar y efectuar los registros contables presupuestales requeridos

Generar y enviar los reportes e informes de ingresos

Generar, registrar y enterar las retenciones del Derecho de Inspeccidn y Vigilancia de Obras (DIVO)

Analizar y notificar las diferencias en cuentas contables de ingresos

Revisar la pdliza del ingreso de las retenciones del Derecho de Inspeccion y Vigilancia de Obras

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lfd.htm

Jefe(a) de Ingresos
Contables y Revisar los registros contables presupuestales y los reportes e informes generados para envio

Presupuestales

Coordinador(a) de Autorizar los registros contables presupuestales, validar los saldos y movimientos de las cuentas
Andlisis y Control contables y validar los reportes e informes generados para envio.

Director(a) de Control

de Ingresos Autorizar los reportes e informes generados para envio mediante los oficios.

Flujograma Administracion del cierre de ingresos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A
Elaboro Reviso Aprobd
Jefe(a) de Ingresos Contables y Coordinador(a) de Andlisis y Control de Director(a) de Control de Ingresos
Presupuestales Ingresos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

) FINANZAS

Conciliacion y control de conceptos de ingresos

Sustantivo

Conciliacion y control de conceptos de ingresos

Version: 00

BN A gosto 2024
actualizacion:

Soporte

Mantener actualizados los saldos, registros contables presupuestales de ingresos al cierre
mensual, asi como emitir reportes de recaudacion.

Tiempo aproximado de

ejecucion:

No

Actividades

Se inicia con la revision de saldos en el sistema SIAE
para cerciorarnos de la correcta naturaleza de las
cuentas.

Recibir y analizar cada solicitud de reclasificacion de
ingresos por parte de las dependencias, ya sea por
errores detectados por las areas, por identificacion o
procesos internos de la Coordinacion de Analisis y
Control.

Generar el reporte en el sistema SIAE de los
movimientos en la cuenta contable de pasivo por
concepto del DIVO por LC

Solicitar reporte de la Direccion General de
Presupuesto sobre las retenciones del DIVO, retenido
por las dependencias estatales

Conciliar los registros contables de los puntos 3y 4

Validar y autorizar los movimientos del mes a aplicar
en el sistema

Aplicar los registros correspondientes en el sistema

Integrar la informacion de cada movimiento aplicado
para dar respuesta a las solicitudes de las
dependencias.

Archivar la informacion de cada registro efectuado

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

10 dias después del cierre de mes.

Responsable

Analista de
Registros de
Ingresos

Equipo de la
Coordinacion de
Analisis y Control

de Ingresos

Especialista de
Parametrizacién

Especialista de
Parametrizacién

Especialista de
Parametrizacién

Coordinador de
Analisis y Control
de Ingresos

Analista de
Registros de
Ingresos -
Especialista de
Parametrizacion

Analista de
Registros de
Ingresos -
Especialista de
Parametrizacion

Analista de
Registros de
Ingresos -
Especialista de
Parametrizacion

Clave:

Documentos

Reporte por
correo
electrénico

Correo
electrénico
(DCI)

Reporte SIAE

Reporte de
retenciones

Reporte de
conciliacion

Pdélizas de

registro

Oficios —
Correos
electrénicos

Soporte

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

MP-DIGEPCI-DCI-CII-
CCl-3.1

Sistema / Modulo SAP y
Transaccion

SIAE (Transaccion
ZFIR019 y FBL3N)

SIAE (Transaccion
ZRPTR_RECA FBL3N
ZRPTR_ORDPAGO)

SIAE (Transaccion F-21 -
ZFITR_PGRALO001)
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11

12

13

14

15

) FINANZAS

Una vez que se realizaron los registros del mes
inmediato anterior, se revisa y valida que la
recaudacion por cada uno de los conceptos de
ingresos se encuentre correctamente registrada en el
maodulo financiero (conciliacién).

Solicitar a la Direccién General Financiera la
transferencia de fondos a la cuenta bancaria especifica
del DIVO

Para el caso del DIVO se emiten los oficios con los
reportes establecidos para la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Secretaria de la Honestidad.

Se elaboran los reportes de recaudacion mensual de
los conceptos de ingresos solicitados por las
dependencias

Validacion de la informacion por enviar en los reportes
de recaudacion

Se envia la informacion de los reportes

FIN

Especialista de
Parametrizacion
— Coordinador de
Analisis

Equipo de la
Coordinacién

Equipo de
Parametrizacién

Equipo de la
Coordinacion de
Andlisis y Control

Coordinador de
Analisis

Equipo de la
Coordinacion de
Analisis y Control

Flujograma Conciliacion y control de conceptos de ingresos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Jefe(a) de Ingresos Contables y

Elaboré

Presupuestales

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Revisé

Coordinador(a) de Andlisis y Control de
Ingresos

Papeles
electrénicos de
trabajo

Poliza 20 mil y
oficio dirigido a
la DGF.

Oficios
Oficios y

anexos

Oficios y
Anexos

SIAE (Transaccion
ZRPTR_RECA FBL3N
ZRPTR_ORDPAGO)

SIAE (Transaccion
Z05B)

SIAE (Transaccion
ZRPTR_RECA FBL3N
ZRPTR_ORDPAGO)

Firma Electrénica
Certificada

Aprobo

Director(a) de Control de Ingresos

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Proceso: Administracion de conceptos de ingresos

Version: 00
Nombre del Proceso Administracion de conceptos de ingresos Fecha de
S Agosto 2024
actualizacion:
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Mantener actualizados conforme a las leyes aplicables los conceptos de recaudacion,
asi como, controlar los movimientos de estos en el sistema SIAE.
Alcance Atender y solventar las solicitudes de las dependencias gubernamentales
Indicadores Los cobros por concepto deben de ser de acuerdo a la normativa aplicable, asi como
la correcta visualizacion de conceptos y tarifas en el portal de la Secretaria de
Finanzas.

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

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Que se cuente con informacién 3. Moderado 1. Remota
errénea para actualizar tarifa de
conceptos.

La informacién proporcionada no

Error en las configuraciones o 3. Moderado 3. Inusual sera veraz, precisay oportuna.

falla del sistema por volumen de
informacién

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

Riesgo de corrupcién Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Direccién de Control de Ingresos Evaluacion y validacién de cambios
Direcciones de la Secretaria de Finanzas Solicitudes de alta, baja o modificacion de conceptos y tarifas de conceptos.
Direccion General de Tecnologias de la Criterios de captura de conceptos y campos de modificacion para la
Informacion y Telecomunicaciones actualizacion de los catalogos y.atencion de tickets de servicio

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos




) FINANZAS

Clientes

Direcciones de la Secretaria de Finanzas

Dependencias y Organismos

Marco Normativo

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato

Acuerdos administrativos de productos y
aprovechamientos

Acuerdo Modificatorio al Acuerdo
Administrativo para el Cobro de Productos y
Aprovechamientos para el Ejercicio Fiscal
de 2025

Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Ley Federal de Derechos

Clave

N/A

Responsable

Director de Control de
Ingresos

Coordinador de

Analisis y Control sistema

Coordinador de
Analisis y Control

Coordinador de
Analisis y Control

Coordinador

Equipo de
parametrizacion

Equipo de

Salidas del Proceso

Notificaciones de aplicacion de cambios

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-ingresos-del-estado-de-
guanajuato-para-el-ejercicio-fiscal-de-2025

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Acuerdo%20Administrativo%20pa

ra%20el%20Cobro%20de%20Productos%20y%20Aprovechamientos%20par
a%20el%20Ejercicio%20Fiscal%20de%202025.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Mod%20Ac.%20Product.%20202
5.pdf

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

https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-fiscal-para-el-estado-de-
guanajuato--2

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

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Recibir solicitud de altas, bajas o modificaciones de conceptos o tarifas de conceptos

Analizar los cambios y elaboracién de archivos de trabajo para aplicacion de modificaciones al

Elaborar los archivos los papeles de trabajo conforme a la normativa aplicable

Autorizar los cambios propuestos
Solicitar por medio de ticket de servicio los cambios a la DGTIT.

Aplicar los cambios solicitados en el sistema SIAE

Realizar revisiones semanales de conceptos y tarifas en el sistema SIAE y pagina de la Secretaria

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-fiscal-para-el-estado-de-guanajuato--2
https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-fiscal-para-el-estado-de-guanajuato--2
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lfd.htm

FINANZAS

parametrizacion

Coordinador(a) de
Andlisis y Control

Director(a) de Control
de Ingresos

Revisar y validar los papeles de trabajo de las revisiones semanales.

Vigilar el cumplimiento de los requerimientos, asi como su correcta aplicacion

Flujograma Administraciéon de conceptos de ingresos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

N/A

Elaboré

Jefe(a) de Unidades Receptoras y
Parametrizacion

Formatos del proceso

Formato Liga de consulta

N/A N/A

Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Andlisis y Control de

Director(a) de Control de Ingresos
Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

) FINANZAS

Gestion de los Conceptos de Ingresos Estatales y Federales

ejecucion:
No Actividades
1 Revisar la iniciativa de Ley, acuerdos y normativa

10

aplicable, asi como, recibir de las dependencias de la
Secretaria, las solicitudes por baja, alta o modificacion
de conceptos o tarifas de conceptos de ingresos.

Nota: Para el caso de conceptos federales, se verifica
si existen nuevos conceptos de acuerdo al Listado de
cuentas federales emitido por la UCEF.

Se analizan y se elaboran los archivos (PT) propuesta
que muestran los cambios por aplicar en el sistemay
plataformas institucionales.

Se revisa, valida y autoriza la informacion para
cambios en el sistema SIAE

En caso de aplicar, se solicitan los cambios mediante
ticket de servicio la DGTIT

Se aplican los cambios en el sistema SIAE y pagina de
la Secretaria, segun aplique.

Elaborar las pruebas en el sistema con el fin de
cerciorarnos de que los cambios son correctos.

Revisar la Ley de Ingresos publicada con el fin de
asegurar que los cambios aplicados son los correctos

Actualizar el catélogo de claves de recaudacion de
ingresos

Elaborar oficios de respuesta para las dependencias de
los cambios aplicados en el sistema SIAE

Envié oficios firmados con evidencia de la aplicacion de
solicitudes de cambios.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

30 dias naturales

Responsable

Director de
Control de
Ingresos

Coordinador de
Andlisis y
Control

Director de
Control de
Ingresos

Coordinador de
Analisis y
Control

Equipo de
Parametrizacion

Equipo de
Parametrizacion

Equipo de
Parametrizacion

Equipo de
Parametrizacion

Equipo de
Parametrizacion

Director de
Control de

Clave:

Documentos

Oficios — Correos
electrénicos

Archivos
Electronicos

Correo
electrénico

Recibos de
registros de
Ingresos

Ley de Ingresos
vigente

Archivo
electrénico de
control

Oficios

Oficios

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Version: 00

Gestion de los Conceptos de Ingresos Estatales y Federales Fecha de
actualizacion:

Sustantivo Soporte

Mantener actualizada la base de conceptos Estatales y Federales en apego a la normativa aplicable
vigente.

MP-DIGEPCI-DCI-COI-
IEF-4.1

Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Firma Electrénica
Certificada

SIAE (Transacciones
VK11, VK12 y VK13)

SIAE (Transacciones
FPE1 —
ZRPTR_EVENTUALES -
FPF2 — FPCJ)

Firma Electrénica
Certificada




FINANZAS

Ingresos
11 Realizar revisiones semanales al sistema SIAE y Equino de Archivos SIAE (Transacciones
pagina de LC para asegurar el cobro correcto de quipo L - VK11, VK12 y VK13) y
- S . Parametrizacion electrénicos -
conceptos y tarifas de recaudacion de ingresos. pagina de la SF

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Gestion de Conceptos de Ingresos Estatales y Federales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Unidades Receptoras y Coordinador(a) de Andlisis y Control de

RS Director(a) de Control de Ingresos
Parametrizacion Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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 FINANZAS

Proceso: Administracion de Registro de Recursos Federales

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Ingresos federales
(participaciones, aportaciones y
convenios) registrados de forma

extemporanea en el SIAE

Riesgo de corrupcion

N/A

Proveedores

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Direccion General Financiera

Direccion General de Contabilidad

Gubernamental

Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal

Version: 00

Administracion de Registro de Recursos Federales Eadhe ol

MP-DIGEPCI-DCI-RRF- 5

Sustantivo Soporte

Realizar el registro en SIAE y SAP de la transferencia de Recursos Federales
derivados de Participaciones, Aportaciones y Convenios, para el correcto
cumplimiento de la legislacion aplicable.

Registro integro en los Ingresos del Estado de los recursos federales derivados de
Participaciones, Aportaciones y Convenios.

100% de los recursos Federales registrados.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

Ocasiona retraso en los tramites a
gue haya lugar para que las
diversas direcciones adscritas a la
Subsecretaria de Finanzas e
Inversion, pueden realizar la
ampliacion liquida y ministracion de
recursos a Dependencias u
Organismos para su gasto en
tiempo y forma

6. Serio 3. Inusual

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

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A

Entradas del Proceso

Oficios y fichas con montos de las ministraciones

Consultas bancarias

Datos contables-presupuestales

Informacion necesaria para la emision de comprobantes de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Clientes
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Direccion General de Presupuesto
Direccion General de Contabilidad
Gubernamental
Organismos Fiscalizadores
Dependencias y Entidades de la

Administracién Publica Estatal

Marco Normativo

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato

Reglamento Interno de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Clave

N/A

Responsable

Jefe(a) de Recursos
Federales y

Seguimiento de
Auditorias

Auxiliar de Recibos y
CFDI

Auxiliar de

Aportaciones y
Convenios/ Auxiliar
de Ramo 28

Coordinador(a) de
Recepcion de
Ingresos

Director(a) de Control
de Ingresos

Salidas del Proceso

Comprobantes de Ingreso

Pdliza de registro en las cuentas de ingresos Federales

Registro del ingreso de las participaciones

Recibos, CFDI’s, Pdlizas y Oficios

Comprobantes de Ingreso

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-ingresos-del-estado-de-
guanajuato-para-el-ejercicio-fiscal-de-2025

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

01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023). pdf

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Revisar las consultas bancarias e informacion que se tenga referente para el ingreso de los

recursos Federales, registro y revision de los recursos.

Emitir los recibos y CFDI’s de los recursos de Participaciones, Aportaciones y Convenios.

Registro y notificacion de los recursos de Convenios y Aportaciones.

Revisar y validar la emisién de comprobantes de Ingresos, registros en el sistema SAP, y

notificacion a los ejecutores de los recursos.

Validar los oficios de notificacion del Ingreso de los recursos Federales.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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| FINANZAS

Flujograma Administracion de Registro de Recursos Federales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A
Elaboro Reviso Aprobd
Jefe(a) de Recursos Federales y Coordinador(a) de Recepcion de

Seguimiento de Auditorias Ingresos Director(a) de Control de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DIGEPCI-DCI-RRF-5.jpg

) FINANZAS

Gestion de los Fondos de Aportaciones Federales Ramo 33

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Version: 00

Gestion de los Fondos de Aportaciones Federales (Ramo 33) Sadhe ol

Sustantivo

Soporte

Realizar el registro en SIAT o SIAE de la transferencia de Recursos Federales derivados de los

Fondos de Aportaciones Federales (Ramo 33), para el correcto cumplimiento de la legislacion

Tiempo aproximado de

ejecucion: 15 dias

No Actividades

Recibir por parte de la SHCP la Ficha de Informacién
1 de Pagos, con informacion como el fondo, importe,
fecha de pago

Recibir la notificaciéon via correo electrénico por parte
de Director(a) de Control de Ingresos

Recibir correo de la DGF con consultas diarias de las
3 cuentas bancarias especificas para la recepcion de

Recursos del Ramo 33

Solicitar la emisiéon del recibo al auxiliar de elaboracion

4 .
de recibos y comprobantes de Ingresos
5 Registrar e imprimir recibo de ingresos
6 Revisar y validar los registros contables de los recibos

de ingresos e impresion de pélizas.

7 Validar y revisar las pdlizas contables

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

aplicable

Responsable

Director de Control
de Ingresos

Jefe(a) de Recursos
Federales y
Seguimiento de
Auditorias

Jefe(a) de Recursos
Federales y

Seguimiento de

Auditorias/Auxiliar
de

Aportaciones y
Convenios

Jefe(a) de Recursos
Federales y

Seguimiento de
Auditorias

Auxiliar de Recibos
y CFDI

Jefe(a) de Recursos
Federales y

Seguimiento de

Auditorias/Auxiliar
de

Aportaciones y
Convenios

Jefe(a) de Recursos
Federales y

MP-DIGEPCI-DCI-RRF-

Clave: FAF-5.1

Sistema / Mdédulo SAP y

Documentos .
Transaccion

Ficha por correo
electrénico

Fichas por
correo
electronico.

Consulta
bancaria por
correo
electrénico

SAP-SIAE/
ZRPTR_EVENTUAL

Consulta
bancaria

Recibo de

SAP-SIAE/FPCJ
Ingresos

SAP-FI/
Péliza contable
FBL3N, FB03 y Z05B

Péliza contable

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Seguimiento de
Auditorias

Coordinador(a) de

Recepcion de

8 Autorizar y firmar las pdlizas contables Pdliza contable

Ingresos
Auxiliar de
10 Generar oficio para envio de recibos originales de . Oficio v Recibo
ingresos a la SHCP (Dentro de los plazos establecidos Aportaciones y y
Convenios
Autorizar oficio y envio de Comprobantes de Ingresos Director(a) de -
11 Control de Oficios
ala SHCP
Ingresos
Enviar oficios a la SHCP mediante Auxiliar de o
12 o ’ Aportaciones y Oficios firmados
servicio de paqueteria :
Convenios
Jefe(a) de Recursos
N ] o Federales y
Verificar la recepcién de los oficios en la SHCP, L
13 A . __ Oficios firmados
imprimir evidencia Seguimiento de
Auditorias
Auxiliar de

14 Archivar acuses y polizas Oficios firmados

Aportaciones y
Convenios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Registro de los Fondos de Aportaciones Federales Ramo 33

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revis6 Aprobé

Jefe(a) de Recursos Federales y Coordinador(a) de Recepcion de

. o i I del
Seguimiento de Auditorias Ingresos Director(a) de Control de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Gestion de los Recursos Federales de Convenios

Sustantivo

Gestion de los Recursos Federales de Convenios

B gosto 2024
actualizacion:

Realizar el registro en SIAE de la transferencia de recursos federales derivados de convenios de

00

coordinacion, entre el Estado y la Federacion u otras entidades de gobierno, para el correcto
cumplimiento de la legislacion aplicable.

ejecucion: 5 dias
No Actividades
1 Revisar la consulta bancaria proporcionada por la DGF.

Imprimir la consulta de las cuentas que presentan
depdsitos y corresponden a conceptos que deben
registrarse

Generar oficio dirigido al ejecutor de gasto donde se
notifique el depdsito de recursos federales.

Solicitar al auxiliar de elaboracion de recibos y
comprobantes de ingresos, la emisién de recibo oficial
de ingreso en SIAE y el CFDI correspondiente segin
sea el caso

Elaborar el recibo de ingresos y/o CFDI
correspondiente con los datos antes proporcionados
por los ejecutores

Revisar los registros contables de los recibos de
ingresos e impresion de polizas.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Responsable

Jefe(a) de
Recursos
Federales y

Seguimiento de
Auditorias

Auxiliar de
Aportaciones y

Convenios

Jefe(a) de
Recursos
Federales y

Seguimiento de
Auditorias

Jefe(a) de
Recursos
Federales y

Seguimiento de
Auditorias

Auxiliar de
Aportaciones y

Convenios

Auxiliar de
recibos y

comprobantes
de ingresos

Jefe(a) de
Recursos
Federales y

Seguimiento de

Clave:

Documentos

Correo
electrénico

Consulta
bancaria por
correo
electrénico

Oficio

Consulta
bancaria y/o
Oficio

Recibo y CFDI

Pdliza contable

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

MP-DIGEPCI-DCI-RRF-

RCF-5.2

Sistema / Mddulo SAP y
Transaccién

SAP-SIAE

ZRPTR_EVENTUAL

SAP-SIAE/FPCJ

Portal de CFDI/SAT

SAP-FI

FBL3N, FBO3 y Z05B
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11
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Validar y revisar las pélizas contables

Autorizar y firmar las pdlizas contables

Generar oficio para envio de recibos originales de
ingresos al ejecutor

Autorizar oficio y envio de Comprobantes de Ingresos

Enviar oficios al
correspondientes

ejecutor y demas destinatarios

Archivar acuses, pdlizas y minutarios de los oficios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Auditorias/Auxili
ar de

Aportaciones y
Convenios

Jefe(a) de
Recursos
Federales y

Seguimiento de
Auditorias

Coordinador(a)
de Recepcién
de

Ingresos

Jefe(a) de
Recursos
Federales y

Seguimiento de

Auditorias/Auxili
ar de

Aportaciones y
convenios

Director(a) de
Control de
Ingresos

Auxiliar de
Aportaciones y
Convenios

Auxiliar de
Aportaciones y

Convenios

Flujograma Gestion de los Recursos de Convenios Federales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Péliza contable

Péliza contable

Oficio y recibo

Oficios

Oficios firmados

Oficios firmados

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Elaboré Reviso Aprobd

Jefe(a) de Recursos Federales y Coordinador(a) de Recepcion de

. o Director(a) de Control de Ingresos
Seguimiento de Auditorias Ingresos @) 9

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Gestion de las Participaciones a Entidades Federativas “Ramo 28"

Gestion de las Participaciones a Entidades Federativas (Ramo Version: 00
o . 28)
Nombre del Procedimiento: Focha de Agosto
actualizacion: 2024

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Realizar el registro en SIAE de la transferencia de Recursos Federales derivados de

Participaciones a Entidades Federativas (Ramo 28) para el correcto registro contable.
Tiempo aproximado de 3 dias Clave: MP-DIGEPCI-DCI-RRF-
ejecucion: : ve: REF-5.3

Sistema / Mddulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos -
Transaccion

Recibir por parte de la SHCP el oficio de notificacion, Director de Oficio por correo
Control de

con informacién como el fondo, importe, periodo electrénico
Ingresos

Jefe(a) de
Recursos

Recibir por parte de la Direccion General Financiera Federales y
2 notificacion de depdsito de Participaciones a Seguimiento Correo
Electrdnico
Entidades Federativas (Ramo 28) a Auditorias/
Auxiliar

Ramo 28

Jefe(a) de
Recursos

Solicitar al auxiliar de emision de recibos vy Federales y
3 comprobantes la emision del recibo. Seguimiento ~ Oficio y consulta SAP-SIAE
bancaria ZRPTR_EVENTUAL
de Auditorias

Auxiliar de Ramo
28

Auxiliar de Recibo oficial de
Registro en SIAE de los conceptos de ingreso Recibos y ingreso
correspondientes.

SAP-SIAE/FPCJ

comprobantes

Jefe(a) de
Recursos

Federales y
Seguimiento

Recibo oficial de

5 Revisar los recibos oficiales de ingresos Ingreso

de Auditorias/

Auxiliar Ramo 28

6  Validary revisar las pélizas contables Jefe(a) de Péliza contable SAP-FI
Recursos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Federales y FBL3N, FB03 y Z05B
Seguimiento de
Auditorias

Coordinador(a)
de Recepcién

7 Autorizar y firmar las pdlizas contables de Pdliza contable
Ingresos
8 Archivar Acuses y polizas Auxiliar Ramo 28 Recibo Oficial

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Gestion de las Participaciones a Entidades Federativas Ramo 28

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Jefe(a) d_e Recursos Fe_derfelles y Coordinador(a) de Recepcion de Director(a) de Control de Ingresos
Seguimiento de Auditorias Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Proceso: Administracion del registro de Ingresos por Extracto

Version: 00

Nombre del Proceso Administracion del registro de Ingresos por Extracto Eadhe ol

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

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

Alcance Registro integro de ingresos del Estado y recepcion de recursos Municipales, a
través de los diversos medios de pago

Indicadores Procesar al 100 por ciento los pagos efectuados.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

. . Consecuencia que se materialice
Riesgo inherente

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Ingresos registrados en el periodo 6. Serio 7. Probable Afectacion a la cuenta publica

que no les corresponde

Valoracién del riesgo (Sin controles)

. L, Consecuencia que se materialice
Riesgo de corrupcion

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

Instituciones Bancarias, Cadenas

. Archivos con el detalle de pagos, asistencia para el proceso de conciliacion.
Comerciales e Internet

Direccion General de Tecnologias de la

- Lo Asistencia y configuracion de los sistemas de pago
Informacién y Telecomunicaciones

Direccion General Financiera Consultas bancarias
Municipios del Estado Conciliacion de pagos realizados a través de la Secretaria de Finanzas
Clientes Salidas del Proceso
Contribuyentes (personas fisicas y morales) Registro integral de pagos

Direccion General de Contabilidad

Gubernamental Registro integral de pagos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos




Municipios del Estado

Marco Normativo

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato

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

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracién

Convenio de coordinacion y colaboracion en
materia fiscal entre la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion y
Municipios

Clave

N/A

Responsable

Registro e integracion de pagos de contribuciones municipales

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-ingresos-del-estado-de-
guanajuato-para-el-ejercicio-fiscal-de-2025

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-para-el-ejercicio-y-control-de-los-
recursos-publicos-para-el-estado-y-los-municipios-de-quanajuato

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

01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023).pdf

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5401950&fecha=28/07/201
5

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Revisor(a) de Procesar los archivos de medios de pago (bancos y cadenas comerciales) y seguimiento a la

Ingresos

Supervisor(a) de

recaudacion de contribuciones municipales

Revisar el proceso de contabilizacion del ingreso, contribuciones municipales y movimientos de

Ingresos y
Comisiones

Analista de Servicios

anulacion.

Verificar y solventar diferencias en las cuentas de ingresos con los depdsitos bancarios.

Bancarios

Coordinador(a) de

Recepcion de Revisar y validar el registro integral de los ingresos del Estado y contribuciones municipales.

Ingresos

Director(a) de Control
de Ingresos

Validar reportes de recaudacion de los Ingresos estatales y contribuciones municipales.

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5401950&fecha=28/07/2015

| FINANZAS

Flujograma Administracion del registro de Ingresos por Extracto

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

N/A

Elaboré

Supervisor(a) de Ingresos y Comisiones

Formatos del proceso

Formato

N/A

Revisé

Coordinador(a) de Recepcion de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Liga de consulta

N/A

Aprobo

Director(a) de Control de Ingresos



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DIGEPCI-DCI-RIE-6.jpg

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

 FINANZAS

Conciliacidn y registro del Ingreso recibido por medios de pago.

Sustantivo

1 ab5dias

Actividades

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

Analizar los archivos de ingresos enviados por los

medios de pago y compararlos con los registros de
ingresos del Sistema Integral de Administracion
Tributaria o Estatal (SIAE).

Ejecutar archivos (txt) en extracto bancario (SIAE),
para el caso de aquellos pagos que no se registraron
de manera automatica, se efectie el proceso de
manera manual.

Analizar inconsistencias en la informacion
¢La correccion se puede llevar a cabo por
personal del Depto. de Recepcién de Ingresos?

Sl. Realizar correcciéon, con los procedimientos y
registros que correspondan.

No: Se solicita apoyo a la DGTIyT para analizar y en
caso procedente realizar la correccién técnica o
indicando el proceso a seguir.

Obtener totales por lote del SIAE y compararlo con el
total reportado en archivo (txt).

Registrar por dia en un archivo de conciliacién (Excel)
el monto y movimientos registrados en SIAE vy
soportado por los movimientos de ingresos del archivo

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Conciliacion y registro del Ingreso recibido por medios de
pago.

Comerciales e Internet.

Responsable

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Clave:

Documentos

Archivos planos
(-txt)

Archivos planos
(-txt)

Archivos planos
(-txt)

Archivos planos
(-txt)

Correo

Revisor de
Ingresos

Hoja de Excel
(Inter)

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Version: 00

Fecha de
actualizacion:

Agosto 2024

Soporte

Registrar la totalidad de los pagos reportados por las Instituciones Bancarias, Cadenas

MP-DIGEPCI-DCI-RIE-
RMP-6.1

Sistema / Mddulo SAP y
Transaccion

SAP-SIAE/
ZRPTR_FPB3

SAP/SIAE

FPCPL,
ZCCTR_DUPL_OPAG

SAP-SIAE /
ZCCTR_DFKKZP
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(txt) proporcionado por los medios de pago.

Capturar por dia el monto del recurso depositado

por el banco o cadena comercial, asi como el nimero
de operaciones

Analizar diferencias entre los registros en SIAE y el
recurso depositado, para el caso de dias con
diferencias, solicitar al medio de pago las aclaraciones
correspondientes.

Verificar de manera diaria cada una de las cuentas
registradas en Excel, para cotejar que se haya recibido
de manera integra la recaudacion, asi como corroborar
el nimero de movimientos para pago de comisiones.

Supervisar que la informacidn coincida entre el total de
lotes de pagos de SIAE con los importes en FI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Analista de
Servicios

Bancarios
Supervisor de

Ingresos y
Comisiones

Supervisor(a) de

Ingresos y
Comisiones

Hoja de Excel
(Inter)

Consultas
bancarias

Hoja de Excel
(Inter)

Hoja de Excel
(Inter)

SIAE, Hoja de
Excel

(Inter) y FI

Flujograma Conciliacion y registro del Ingreso recibido por medios de pago

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Supervisor(a) de Ingresos y Comisiones

Elaboré

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Revisé

Coordinador(a) de Recepcion de
Ingresos

SAP-FI
FBL3N

Aprobo

Director(a) de Control de Ingresos

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

10

) FINANZAS

Ingresos por Convenios con Municipios

Sustantivo

Ingresos por convenios con Municipios

Version: 00
Fecha de
actualizacion: Agosto 2024
Soporte

Realizar el registro y entero de los cobros de predial de acuerdo al Convenio de coordinacién y

colaboracion en materia fiscal entre la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion y

20 dias

Actividades

Generar de manera diaria el reporte de los ingresos
captados por concepto de Predial de cada uno de los
Municipios con los que se tiene Convenio

Enviar reporte de ingresos a los Municipios de los
cuales se recibio6 recaudacion.

Aclarar al Municipio en caso de existir diferencias,
sobre los montos enterados.

Solicitar a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental mediante firma electrénica el tramite de
pago de los recursos recibidos por la Secretaria y
enterados al Municipio.

Enviar a cada Municipio reporte mensual con la
recaudacion total y movimientos a fin de que se validen
las cifras mensuales.

Recibir de los Municipios la validacion de montos y
movimientos mensuales y calcular la comision
mensual.

Emitir Recibo Oficial y CFDI a nombre del Municipio,
como comprobantes para el pago de comision.

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

Revisar pago por concepto de comisiones en consultas
bancarias

Emitir complemento de pago de CFDI envio al
Municipio, como comprobantes para el pago de

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Municipios.

Responsable

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Auxiliar de Recibos

y

Comprobantes de

Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Revisor(a) de
Ingresos

Auxiliar de Recibos

MP-DIGEPCI-DCI-RIE-

Clave: ICM-6.3

Documento Sistema/Mddulo SAPy
S Transaccion

SAP-SIAE/
ZRPTR_RECAY
ZRPTR_ORDPAGO

SIAE, Hoja
de Excel

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Oficio
enviado por
firma

electrénica

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Recibo
Oficial y

CEDI SAP-SIAE/FPCJ

Portal de CFDI/SAT
Correo

electrénico
Recibo
Oficial y
CFDI

Correo
electrénico

Consulta
bancaria

Complement




 FINANZAS

comision. y o CFDI
Comprobantes de Correo
electrénico
Ingresos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Ingresos por Convenios con Municipios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Recepcion de

Supervisor(a) de Ingresos y Comisiones
Ingresos

Director(a) de Control de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Proceso: Administracion de Pago de Comisiones

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Errores en archivos *.txt
Falta de Estados de cuenta
Diferencia en deposito

Que indebidamente no se reporte
alguna comisién generada
durante el mes correspondiente
para su registro.

Riesgo de corrupcion

N/A

Proveedores

Instituciones Bancarias, Cadenas

Comerciales

Direccion General Financiera

Clientes

Version: 00

A 1 osto 2024
actualizacion:

MP-DIGEPCI-DCI-APC-7

Administracion de Pago de Comisiones

Sustantivo Soporte

Cumplir de manera integra con las condiciones establecidas en los convenios
celebrados con los Bancos y Cadenas Comerciales por los Servicios prestados en
Materia de Recepcion de Ingresos

Cumplimiento a los convenios celebrados con los Bancos y Cadenas Comerciales
Registro integro de los conceptos de comisiones, intereses y bonificaciones
100% de pagos realizados por servicios bancarios.

Registro de pago de las comisiones validado y autorizado

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

; Consecuencia que se materialice
Grado de impacto

! el riesgo
ocurrencia
3. Moderado 1. Remota
3. Moderado 1. Remota
Incumplimiento a las clausulas
4. Moderado 1. Remota establecidas en los convenios
celebrados, lo cual puede generar
gastos adicionales por mora.
4. Moderado 1. Remota

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

N/A N/A N/A

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

Entradas del Proceso

Confirmacion de importes y movimientos, facturas de comision.

Estados de cuenta bancarios

Salidas del Proceso

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Instituciones Bancarias y cadenas
comerciales

Direccion General Financiera

Direcciéon General Administrativa

Marco Normativo

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas de Guanajuato

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Clave

N/A

Responsable

Pago de comisiones a través de trasferencias bancarias

Oficio de solicitud para pago de facturas y fondeo de cuentas bancarias

Registro de comisiones y oficio de solicitud para pago de facturas y fondeo de
cuentas bancarias

Liga de Consulta

https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-ingresos-del-estado-de-
guanajuato-para-el-ejercicio-fiscal-de-2025

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

https://www.congresogto.gob.mx/codigos/codigo-fiscal-para-el-estado-de-
guanajuato--2

Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Especialista de Analizar informacion y generar el reporte e integrar la informacién de las cuentas bancarias a cargo
Parametrizacion de su conciliacién donde se generaron comisiones e intereses para su entrega a la Coordinacion

Administrativa.

Conciliacion de operaciones con medios de pago, para pago de comisiones.

Jefe(a) de Unidades
Receptoras y
Parametrizacion

Supervisar la informacion que integra los anexos y revisar los reportes de comisiones e intereses

para su envio a la DGA

Coordinador(a) de Validar la informacion que integra los anexos y autorizar los reportes de comisiones e intereses

Analisis y Control

para su envio a la DGA.

Director(a) de Control Autorizar tramites de pago de comisiones y la entrega de reporte mensual de comisiones e

de Ingresos

intereses de cuentas concentradoras de recaudacion.

Flujograma Administracion de Pago de Comisiones

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Clave

N/A

Elaboré

Jefe(a) de Unidades Receptoras y
Parametrizacion

Formatos del proceso

Formato

N/A

Revisé

Coordinador(a) de Andlisis y Control de
Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Liga de consulta

N/A

Aprobd

Director(a) de Control de Ingresos
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Gestion de Tramite de Pago de Comisiones por Servicios en Materia de Recepcion
de Ingresos

.

Fechade NN
actualizacion:

Gestion de Tramite de Pago de Comisiones por Servicios en

NS L T A B Materia de Recepcion de Ingresos.

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Determinar y tramitar el pago de comisiones a las Instituciones Bancarias, cadenas comerciales e
Internet.

Tiempo aproximado de . ) MP-DIGEPCI-DCI-APC-

ejecucion: 30 dias Clave: PCT-7 1

Sistema / Mddulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos L/
Transaccion
Recepcién de consultas bancarias diarias enviadas por Analista de
1 la Direccion General Financiera, correspondientes a la Servicios Correo
recaudacion captada por las Instituciones Bancarias y electrénico
Cadenas Comerciales para cotejo de informacion. Bancarios

Solicitar a los medios de pago, las operaciones y
recaudacion mensual para su validacion.

Especialista de correo
2 Recibir por parte de la Coordinacion de Recepcion de - electronico -
. o Parametrizacion .
Ingresos el Memorandum del Reporte de movimientos Memorandum
y recaudacion, de los Bancos y Cadenas Comerciales
del mes correspondiente para su cotejo y validacion
Cotejar que el detalle de movimientos del archivo de Hoja de Excel
conciliacion que incluye los depdsitos y registros de .
. q Uy P y regist Especialista de (Inter) y
3 ingresos sean los mismos que fueron proporcionados L Memorandum
. ) ) Parametrizacion
en el Memorandum, a fin de confirmar a los bancos y
cadenas comerciales.
Determinar tarifas correspondientes y el importe de - .
por y P Especialista de Hoja de Excel
4 pago a cada uno de los medios sobre el periodo que - .
Parametrizacion Comisiones
corresponda.
Informar a la cadena comercial por medio de correo Hoia de Excel
electroénico, si el detalle no corresponde a lo registrado Ojal € Exce
5 en el archivo Excel, indicando las diferencias que Especialista de (Inter)
existen., y hasta que se concilie la informacion, se Parametrizacion Correo
confirma (_e! nimero de mpylmlentos y el importe de electrénico
recaudacion, a fin de solicitar la factura para pago.
Jefe(a) de
Unidades .
. i Factura, hoja
Revisar la factura con la documentacion soporte para Receptoras y .
6 . - T de trabajo y
poder realizar el tramite de pago Parametrizacion

- memorandum
— Especialista de

parametrizacion

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

FINANZAS

Validar la factura con la documentacion soporte para
poder realizar el tramite de pago

Solicitar por correo electrénico el tramite de pago ante
la Coordinaciéon Administrativa, anexando la factura en
archivo PDF, XML, cuenta bancaria, anexos de
recaudacion y movimientos y la hoja de trabajo de
comisiones.

Indexar factura y generar formatos con los soportes
correspondientes

Enviar informacién a Direccion de Aplicacion
Presupuestal para la generacion y envio de polizas

Generar PAM con solicitud de pago

Integrar expediente con el comprobante de pago
enviado por la Direccion General Financiera

Analizar y preparar la informacion para solicitar el
fondeo de las cuentas bancarias, una vez que se
coteja con la informacion enviada por las instituciones
bancarias y el memorandum recibido.

Validar oficio de solicitud, movimientos, tasas y tarifas,
asi como los saldos en las cuentas bancarias.

Validar la solicitud de trdmite de fondeo para pago de
comisiones.

Realizar solitud de fondeo via Firma Electrénica ante la
Direcciéon General Administrativa, en el cual se anexa
el oficio de peticion y el archivo de trabajo.

Autorizar la solicitud de tramite para pago de las
facturas y la del fondeo, para pago de comisiones.

Descargar los estados de cuenta enviados por la
Direccion General Financiera.

Archivar en carpeta electronica los estados de cuenta.

Elaborar archivo Excel, detallando el importe de las
comisiones, intereses y bonificaciones en cada una de
las cuentas manejadas por la Direccion.

Cotejar la informacién capturada con lo registrado en Fl

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Coordinador(a) de
Andlisis y Control

Especialista de
Parametrizacion

Jefe(a)
Administrativa

Jefe(a)
Administrativa

Jefe(a)
Administrativa

Jefe(a)
Administrativa

Especialista de
Parametrizacién

Jefe(a) de
Unidades
Receptoras y
Parametrizaciéon

Coordinador(a) de
Andlisis y Control

Especialista de
parametrizacion

Director(a) de
Control de
Ingresos

Especialista de
Parametrizacién

Especialista de
Parametrizacion

Especialista de
Parametrizacion

Jefe(a) de

Factura, hoja
de trabajo y
memorandum

Correo
electrénico

Soporte
documental

Facturay
soporte

Facturay
soporte

Facturay
soporte

Pdlizay
soporte

Oficio, hoja de
Excel y archivo
electrénico
PDF

Oficio,
convenios,
hoja de Excel
y archivo
electrénico
PDF

Oficio, hoja de
Excel y archivo

electrénico
PDF

Oficio
Hoja de Excel

Oficioy
anexos

Archivo
electrénico
PDF

Archivo
electrénico
PDF

Hoja de Excel

Hoja de Excel

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

SIAE (Transaccion
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de cada una de las cuentas manejadas por la
Direccion.

Validar la solicitud de registros contables
22 presupuestales de las comisiones, intereses y
bonificaciones

Enviar por Firma Electronica a la Direccién General
23 Administrativa, el registro de comisiones,
bonificaciones e intereses, anexando el oficio, la hoja
de trabajo y los estados de cuenta.

Autorizar la solicitud de registros contables
24 presupuestales de las comisiones, intereses y
bonificaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidades
Receptoras y
Parametrizacion

Coordinador(a) de
Andlisis y Control

Especialista de
Parametrizacion

Director(a) de
Control de
Ingresos

Oficio y Hoja
Excel

Oficio y Hoja
Excel

Oficio y Hoja
Excel

FBL3N)

Flujograma Gestion de Tramite de Pago de Comisiones por Servicios en Materia de Recepcidn

de Ingresos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revis6
Jefe(a) Unidades Receptoras y Coordinador de Analisis y Control de
Parametrizacion Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Director(a) de Control de Ingresos
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 FINANZAS

Proceso: Gestion de Comprobante Fiscal Digital por Internet y
Recibos Oficiales

Gestion de Comprobante Fiscal Digital por Internet y

Nombre del Proceso Recibos Oficiales Eechalde
actualizacion: Agosto 2024

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Emision de comprobantes de ingreso y comprobantes fiscales digitales.
Alcance Registro de la totalidad de Ingresos recibidos en las cuentas bancarias de la

Secretaria de Finanzas asi como la emisién del CFDI

Indicadores 100 por ciento de registros efectuados

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

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Error en sistema de generacion 1. Insignificante 2. Remota No se cuenta comprobantes de
de comprobantes recepcion de ingresos

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

Riesgo de corrupcion Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso
Direccion General Financiera Consultas bancarias

Direccion General de Contabilidad

Proporcionar datos contables-presupuestales del Ingreso
Gubernamental p presup g

Direccion General de Tecnologias de la
Proporcionar soporte técnico y configuracion del sistema

Informacion y Telecomunicaciones

Servicio de Administracion Tributaria Plataforma para la expedicion de CFDI'S
Clientes Salidas del Proceso
Personas Fisicas y Morales Recibo y/o CFDI

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Dependencias del Gobierno del estado de Recibo y/o CFDI
Guanajuato
Municipios Recibo y/o CFDI

Marco Normativo Liga de Consulta
Reglamento Interior de la Secretaria de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20Interior%20de%2
Finanzas, Inversiéon y Administracion 01a%20SFIlyA%20(versi%C3%B3n%20integrada%202023). pdf
Clave Politica General
N/A N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Jefe(a) de Recursos
Federales y
Seguimiento a
Auditorias

Solicitar y notificar la expedicion de los comprobantes de ingresos

Auxiliar de
Aportaciones y
convenios/ Auxiliar de
Ramo 28

Solicitar y notificar la expedicion de los comprobantes de ingresos

Auxiliar de recibos y

comprobantes de Elaborar los comprobantes de ingresos
ingresos

Coordinador(a) de

Recepcion de Revisar y verificar la correcta expedicion de comprobantes de ingresos
Ingresos

Director(a) de Control

de Ingresos Validar oficios de notificacion de comprobantes de ingreso

Flujograma Gestion de Comprobante Fiscal Digital por Internet y Recibos Oficiales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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Clave

N/A

Elaboré

Jefe(a) de Recursos Federales y
Seguimiento de Auditorias

Formatos del proceso

Formato

N/A

Revisé

Coordinador(a) de Recepcion de
Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos

Liga de consulta

N/A

Aprobd

Director(a) de Control de Ingresos




Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

) FINANZAS

Emisidn y cancelacion de comprobantes fiscales por internet “CFDI’S”

Sustantivo

Objetivo:
Tiempo aproximado de .
ejecucion: 2 dias
No Actividades
1 Recibir solicitud de generar los comprobantes,

mediante oficios y/o medios electrénicos con los datos
correspondientes

Verificar que los datos se encuentren completos y los
importes sean correctos para el caso de que falte
alguno solicitar que se completen los mismos

Revisar que el CFDI sea generado conforme a los
datos requeridos

Remitir por medios electrénicos u oficio los CFDI’s

generados en formato XML y PDF

Cancelaciones:

Recibir via correo electronico para Personas Fisicas y
Morales y mediante oficio de las Dependencias del
Gobierno del estado la solicitud para cancelacién de
CFDI emitido erréneamente

Revisar que el numero de folio fiscal esté activo en el
sistema de Administracion de factura electrénica

Anular el comprobante

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Emision y cancelacién de comprobantes fiscales por internet
“CFDI'S”

Responsable

Jefe(a) de
Recursos
Federales y
Seguimiento a
Auditorias

Auxiliar de
Aportaciones y
convenios

Jefe(a) de
Recursos
Federales y
Seguimiento a
Auditorias

Jefe(a) de
Recursos
Federales y
Seguimiento a
Auditorias

Auxiliare de
Ramo 28

Auxiliar de
Aportaciones y
Convenios

Auxiliar de
recibos y
comprobantes
de ingresos

Auxiliar de
recibos y
comprobantes
de ingresos

Auxiliar de
recibos y
comprobantes

Version: 00
Fecha de

actualizacion: Agosto 2024
Soporte

Emision y cancelacién de comprobantes fiscales por internet “CFDI’S”

MP-DIGEPCI-DCI-CFD-
Clave:

ECC-8.1
Sistema / Mddulo SAP y
Documentos .,
Transaccién
Oficio y/o
Correo
electrénico

Tabla con los
datos fiscales

Oficio y/o
Correo
electrénico

Correo
electrénico

CFDI en formato
PDF

Sistema de
Administracién de factura
electrénica

CFDI en formato
PDF

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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de ingresos

Notificar al solicitante la cancelacion del Comprobante Jefe(a) de CFDI en formato
Fiscal Digital en caso de Personas Fisicas y Morales Recursos PDF
mediante correo electrénico y en caso de las Federales y
Dependencias del Gobierno estatal mediante Oficio Seguimiento a

Auditorias

Auxiliare de
Ramo 28

Auxiliar de
Aportaciones y
Convenios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Emision y cancelacién de comprobantes fiscales por internet “CFDI’S”

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Jefe(a) qe Recursos Fe_der’ales y Coordinador(a) de Recepcion de Director(a) de Control de Ingresos
Seguimiento de Auditorias Ingresos
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Emisidon de Comprobantes de Ingresos en Caja

Version: 00

Nombre del Procedimiento: Emisién de Comprobantes de Ingresos en Caja Fecha de

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Soporte

Objetivo: Realizar registro en SIAT o SIAE de las transferencias reflejadas en la cuenta concentradora de la

Tiempo aproximado de

ejecucion: 1a2dias

No Actividades

Recibir oficio de solicitud de referencia bancaria para

1 "
cuentas especificas

2 Elaborar oficio de respuesta de la solicitud antes
mencionada
Recibir oficio de solicitud para la emisién de recibo

3 oficial de la Dependencia de Gobierno, Estatal y/o
Municipal, una vez realizado el depdsito en cuentas de
la Secretaria.

4 Consultar el depdsito en la cuenta bancaria
concentradora

5 Generar en SIAE el recibo oficial con las claves de
ingresos correspondientes

6 Elaborar oficio de respuesta de la solicitud antes

mencionada

Cierre de caja y generar reportes de caja (Analisis de
7 la recaudacion, Corte de caja, tira de auditoria y
reporte de cancelados.

Integrar legajo de Recaudaciéon (adicionar a los

Manual de Procesos y Procedimientos 2025

Responsable

Jefe(a) de
Recursos
Federales y
Seguimiento a
Auditorias

Auxiliar Ramo

28, Auxiliar de

Aportaciones y
Convenios

Jefe(a) de
Recursos
Federales y
Seguimiento a
Auditorias

Auxiliar de
recibos y
comprobantes
de ingresos

Auxiliar de
recibos y
comprobantes
de ingresos

Auxiliar de
recibos y
comprobantes
de ingresos

Auxiliar de
recibos y
comprobantes
de ingresos

Auxiliar de
recibos y

Direccion de Control de Ingresos

MP-DIGEPCI-DCI-CFD-

Clave: ECI-8.2
Sistema / Médulo SAP y
Documentos L
Transaccion
Firma
electrénica,
correo
electrénico o en
Fisico.
Plataforma de Firma
Oficio electrdnica, correo
electrénico
Firma
electrénica,
correo
electrénico o en
Fisico.
Consulta
bancaria
Recibo Oficial SAP- SIAE /FPCJ
- Plataforma de Firma
Oficio L.
electrénica
SAP- SIAT o SIAE /
Reporte de ZRPTR_TA,

Recaudacion ZRPTR_CORDECAJA,
ZRPTR_ARECAUDAY
ZRPTR_OPER_CANC

Legajo de

Direccion General de Politica y Control de Ingresos
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reportes los soporte de recibos oficiales). comprobantes Recaudacion
de ingresos
Coordinador(a) .
. . L o Legajo de
9 Revisar el legajo de Recaudacion de Recepcién -
Recaudacion
de Ingresos

Director(a) de

10 Autorizar el legajo de Recaudacion Control de Legajo d.e,
Recaudacion
Ingresos
Auxiliar de
11 Remitir legajo a DGCG para las consultas de recibos y Correo
aclaraciones correspondientes comprobantes electrénico
de ingresos
Auxiliar de
12 Archivar legajo recibos y Legajo d_e,
comprobantes Recaudacion
de ingresos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Emision de Comprobantes de Ingresos en Caja

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revis6 Aprobé
Jefe(a) d_e Recursos Fe_derlales y Coordinador(a) de Recepcion de Director(a) de Control de Ingresos
Seguimiento de Auditorias Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
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SECRETARIA DE FINANZAS

Control de Cambios

Para visualizar Control de Cambios dar clic aqui

Manual de Procesos y Procedimientos 2025
Direccion General de Politica y Control de Ingresos



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/DIGEPCI-CC-1.xlsx

