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Glosario

A. Siglas.

Sigla
CCTV

CLP
CNBV
DGPCI
DGTIT
DSC
FAFD
MOAC
PAE
PAM
PRODECON
REC
REV
RPP
SAT
SATEG
SF
SGAFyCE
SGI
SHCP
SIAE
SIARA
SIAT
SITEL
SMAOT
STRC
TPV
SGJ
DC
CJCA
CAPYA

Significado
Circuito Cerrado de Televisién

Coordinacion de Licencias y Permisos
Comision Nacional Bancaria y de Valores

Direccién General de Politica y Control de Ingresos

Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones

Direccion de Servicios al Contribuyente
Fichas de Analisis Fiscal Digital
Médulos de Orientacion y Asistencia al Contribuyente
Procedimiento Administrativo de Ejecucién
Proceso de acuerdo multilateral
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente
Registro Estatal de Contribuyentes
Registro Estatal Vehicular
Registro Publico de la Propiedad
Servicio de Administracion Tributaria
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
Secretaria de Finanzas
Subdireccion General de Auditoria Fiscal y Comercio Exterior
Subdireccién General de Ingresos
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Sistema Integral de Administracion Estatal
Sistema de Atencién de Requerimientos de Autoridad
Sistema Integral de Administracion Tributaria
Sistema Integrado de Interceptacion Telefénica
Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas
Terminal Punto de Venta
Subdireccion General Juridica
Direccion de lo Contencioso
Coordinacion de Juicios Contenciosos Administrativos

Coordinacion de Asuntos Penales y Amparo
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RRF
RR

Recurso de revision fiscal

Recurso de reclamacion

B. Términos.

Término

Base de datos de la
Direccion de
Recaudacién

Biométricos

Canje

Diagrama entidad —
relacion

Diccionario de datos

Empefio

Fondo Revolvente

Legajo de
Recaudacién

Licencia (alcoholes)

Permiso (alcoholes)

Plantilla Integral
SATEG

Procedimiento
Administrativo de
Ejecucion

Repositorio Digital

Significado

Sistema organizado para recopilar, almacenar y administrar los datos provenientes de diversas
fuentes recabados por la direcciéon de Recaudacion

Datos personales relativos a las caracteristicas Unicas del ser humano, sean fisicas, fisioldgicas o
asociadas al comportamiento, que faciliten y garanticen la identificacién de un individuo (persona
fisica), mediante sistemas o procedimientos tecnoldgicos.

Hacer una sustitucion, intercambiar algo por otra cosa

Es una herramienta visual utilizada para representar y modelar la estructura y relaciones de datos
en un sistema de informacién, son cominmente utilizados en el disefio de bases de datos para
organizar y visualizar las entidades, atributos y relaciones entre ellas.

Es una coleccién organizada de metadatos, es decir, informacion descriptiva sobre los datos
utilizados en una organizacion o sistema de informacion. Este tipo de recurso es esencial en el
disefio de bases de datos y sistemas de informacion, ya que proporciona una comprension clara y
detallada de los datos que se utilizan en una empresa o proyecto.

Dejar algo en prenda como garantia del cumplimiento de un compromiso o de la devolucién de un
préstamo

Es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que sirve para cancelar obligaciones no
previsibles y urgentes, de valor reducido y que no sean factibles de satisfacer mediante la emision
normal y programada de pagos

Conjunto de documentos relacionados con la recaudacion del dia.

Es el documento en que se emite la autorizacion por parte de SATEG para la venta y/o
almacenaje de bebidas de alto o bajo contenido alcohdlico de manera permanente, a las personas
fisicas o morales que realicen actividades comerciales relacionadas.

Es el documento en que se emite la autorizacion por parte de SATEG para la venta de bebidas de
alto o bajo contenido alcohdlico de manera temporal hasta por un periodo méximo de 30 dias
naturales, durante un evento tipo Feria, Ganaderia, Festival, Concierto, evento tipo Feria,
Ganaderia, Festival, Concierto, Festividad, Convencion, deportivo u otro tipo. Festividad,
Convencion, deportivo u otro tipo.

Documento en formato xIs, el cual contiene una estructura de campos definidos, los cuales
deberan ser llenados con informacion relativa a los recorridos que se llevaran a cabo en campo.

Es el instrumento legal con el que cuenta la autoridad fiscal para hacer efectivo, de manera
forzosa, el crédito fiscal no pagado o garantizado en forma voluntaria por el contribuyente en los
plazos establecidos para ello.

Estructura web que permite organizar, almacenar, preservar archivos digitales para que puedan
ser consultados a través de internet
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Sistema Integral
SATEG

Sistema Interno de la
Direccion de
Recaudacién

Vouchers

Yonke

Sentencia
Validez
Nulidad

Sobreseimiento

Juicio de nulidad

Juicio de amparo

Es un sistema conformado por un aplicativo mavil, el cual sirve para visualizar y llenar formularios
predefinidos y registrar en tiempo real la geolocalizacién del personal en campo, y una plataforma
web para visualizar y gestionar en tiempo real los recorridos en campo.

Sistema interno desarrollado por la Direccion de Recaudacion que permite recopilar y consultar
informacion, gestionar las distintas actividades de las areas y visualizar indicadores de
desempefio de las mismas.

Documento personal e intransferible en el que se especifica el pago de una serie de servicios por
adelantado y de los que se va haciendo uso posteriormente.

Establecimiento dedicado a la compraventa o adquisicién de vehiculos en desuso para su
desmantelamiento y venta de autopartes.

Resolucion emitida por el 6rgano jurisdiccional que pone fin al juicio
Legalidad reconocida por el 6rgano jurisdiccional del acto administrativo controvertido
llegalidad decretada por el 6rgano jurisdiccional del acto administrativo controvertida

Decision decretada por el 6rgano jurisdiccional en la que se da por concluido el juicio sin que
exista sentencia definitiva

Medio de defensa instaurado por un contribuyente ante el Tribunal Federal de Justicia
Administrativa o el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato

Medio de defensa instaurado por un contribuyente ante el Poder Judicial de la Federacion
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Resumen de Procesos

Datos Generales

Total de Procedimientos

Total de Procesos

19
Area Version Fecha de
No . ., Proceso
actualizacion
Desp.acho.'de la Diciembre Junta de
Direccién 1 00 2023 Gobierno
General
2 00 Diciembre Controlar Padrén
2023 Vehicular Estatal
Direccion de
Servicios al
Contribuyente de
la Subdireccién
General de
Ingresos
. Control de los
Diciembre
3 00 Recursos y
2023
Valores

Manual de Procesos y Procedimientos 2023

Clave

MP-DG-
JG-SP-
11

MP-SGI-
DSC-
CPV-1

MP-DGI-
DSC-
CRV-2

No

Version

00

00

00

00

00

00

00

00

Fecha de
actualizacion

Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

86

Procedimiento

Sesiones de la Junta de
Gobierno del Servicio de
Administracién Tributaria del
Estado de Guanajuato
Alta al padrén vehicular
estatal
Baja al padrén vehicular
estatal
Modificacién en el padron
vehicular estatal
Tramite de canje de placas
metalicas
Verificacién de destruccién de
placas dadas de baja
Recepcion y suministro de
insumos.

Control de cajas, conciliacion
de valores y cancelacion de
documentos de
compensacion y partidas
abiertas en el Sistema Integral
de Administracion Estatal
(SIAE).

Clave

MP-DG-JG-SJG-
11

MP-SGI-DSC-
CPV-APV-1.1
MP-SGI-DSC-
CPV-BPV-1.2
MP-SGI-DSC-
CPV-MPV-1.3
MP-SGI-DSC-
CPV-TCP-1.4
MP-SGI-DSC-
CPV-VDP-1.5
MP-SGI-DSC-
CRV-RSE-2.1

MP-SGI-DSC-
CRV-CPA-2.2




00

00

00

Diciembre Administracion y MP-DGI-
2023 Control del DSC-
Almacén ACA-3
Administracién y
Diciembre Sup(_aryisién de MP-DGI-
2023 Oflcmas de DSC-
Servicios al ASO-4
Contribuyente
Diciembre Asistencia 'y
2023 Asesoria Gratuita
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Control del fondo revolvente.

Certificacién de documentos

Recepcion y control de
ingresos en caja.
Reposicion y destruccion de
documentos oficiales con
inconsistencias
Destruccion de placas dadas
de baja en centro de acopio
Informe del consumo de
hologramas de verificacion
vehicular
Supervision de la operatividad
y revision de expedientes.
Levantamiento de actas de
hechos por irregularidades.
Monitoreo remoto a Oficinas
de Servicios al Contribuyente

Seguimiento a incidentes

Atencién a solicitud de
videograbacion
Respaldo de
videograbaciones
Atencion a sugerencias,
comentarios,
recomendaciones y quejas
Control de formatos oficiales
almacén central
Control de existencias de
documentos oficiales oficinas
de servicios al contribuyente
Reporte mensual de
existencia de placas metalicas
de circulacion
Orientacion y atencion de
manera personal y directa

MP-SGI-DSC-
CRV-CFR-2.3
MP-SGI-DSC-
CRV-CPD-2.4
MP-SGI-DSC-
CRV-RCI-2.5

MP-SGI-DSC-
ACA-RDO-3.1

MP-SGI-DSC-
ACA-DPC-3.2

MP-SGI-DSC-
ACA-IHV-3.3

MP-SGI-DSC-
ASO-SUP-4.1
MP-SGI-DSC-
ASO-LAC-4.2

MP-SGI-DSC-ASO

-MRO-4.3
MP-SGI-DSC-ASO
-Sl-4.4
MP-SGI-DSC-ASO
-ASV-4.5
MP-SGI-DSC-ASO
-RV-4.6

MP-SGI-DSC-ASO
-AQS-4.7
MP-SGI-DSC-
ASO-CFO-4.8

MP-SGI-DSC-
ASO-CDO-4.9

MP-SGI-DSC-
ASO-REP-4.10

MP-SGI-DSC-
PAA-APD-5.1




10

11

a las Personas
Contribuyentes o

Sujetos
Obligados
MP-SGI-
DSC-
PAA-5
Gestionar y
Diciembre Proponer MP-SGI-
00 2023 Programas y DSC-
Campanfas en PPC-6
Materia Fiscal
Gestion de
00 Diciembre Cuentas para los MESSCGl
2023 Aplicativos del SAT.7
SAT
Administracion de
. Llcer_1C|as y MP-SGI-
Diciembre Permisos en
00 . DSC-
2023 Materia de CLP-8
Bebidas
Alcohdlicas.
. AdmlnlsFramon de MP-SGI-
00 Diciembre Permisos en DSC-
2023 Materia de Casas
~ CPE-9
de Empefio.
001 Diciembre Administracion de
2023 permisos de

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre

2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre

2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Orientacién y atencion
mediante el correo electrénico
soporte@guanajuato.gob.mx

Orientacion y atencion

mediante Portal Contacto
SATEG/contactosateg@guan
ajuato.gob.mx

Orientacién y atencion

telefénica a las personas
Contribuyentes
Resolver consultas que
formulen las personas
Contribuyentes o Sujetos
obligados

Impartir talleres en Materia
Fiscal de Impuestos Estatales
y/o Federales Coordinados

Gestion de Cuentas para los
aplicativos del SAT

Expedicion de licencia nueva
y modificaciones a licencia de
funcionamiento en materia de
bebidas alcohdlicas.
Permisos eventuales y
actualizacion de datos a la
licencia de funcionamiento de
bebidas alcohdlicas.
Cancelacion de licencia de
funcionamiento de bebidas
alcohdlicas.
Autorizacion y expedicion de
permiso nuevo en materia de
casas de empefio
Modificacion, reposicion y
refrendo de permiso en
materia de casas de empefio.
Expedicién de permiso nuevo
en materia de

MP-SGI-DSC-
PAA-ACE-5.2

MP-SGI-DSC-
PAA-OAP-5.3

MP-SGI-DSC-
PAA-OAT-5.4

MP-SGI-DSC-
PAA-RCF-5.5

MP-SGI-DSC-
PPC-TMF-6.1

MP-SGI-DSC-
SAT-CTA-7.1

MP-SGI-DSC-
CLP-ELN-8.1

MP-SGI-DSC-
CLP-PEA-8.2

MP-SGI-DSC-
CLP-CLI-8.3

MP-SGI-DSC-
PCE-PNC-9.1

MP-SGI-DSC-
PCE-MRR-9.2

MP-SGI-DSC-
PCA-EPA-10.1



mailto:SATEG/contactosateg@guanajuato.gob.mx
mailto:SATEG/contactosateg@guanajuato.gob.mx
mailto:SATEG/contactosateg@guanajuato.gob.mx
mailto:SATEG/contactosateg@guanajuato.gob.mx

Direccién de
Ejecucion de la
Subdireccién

establecimientos
dedicados a la
compraventa o
adquisicion de

vehiculos
automotores en
desuso y sus

autopartes, asi
como en los que

se comercializan,

manejan o MSSSCGI
disponen de PCA-10
metales para
reciclaje, para el
Estado de
Guanajuato y sus
Municipios
(Yonkes).
Administracion
del padrén del MP-SGI-
Registro Estatal DSC-
de REC-11
Contribuyentes
Intercambio de MP-SGI-
informacién con DSC-
el SAT SAT-12
Efectuar el
Procedimiento MP-SGI-

Administrativo de DE-13
Ejecucion
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38

39

40

41

42

43

44

45

46

00

00

00

00

00

00

00

00

00

Agosto 2024

Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

establecimientos dedicados a
la compraventa o adquisicion
de vehiculos automotores en
desuso y sus autopartes, asi
como en los que se
comercializan, manejan o
disponen de metales para
reciclaje, para el Estado de
Guanajuato y sus Municipios
(Yonkes).
Modificacion, reposicion y
refrendo de permiso en
materia de establecimientos
dedicados a la compraventa o
adquisicion de vehiculos
automotores en desuso y sus
autopartes, asi como en los
gue se comercializan,
manejan o disponen de
metales para reciclaje, para el
Estado de Guanajuato y sus
Municipios (Yonkes).
Inscripcién al Registro Estatal
de Contribuyentes

Actualizacién del Registro
Estatal de Contribuyentes

Intercambio de informacion
con el SAT

Cobro de créditos fiscales
determinados por la
Federacion
Cobro de créditos fiscales
determinados por el Estado
Validacidn de documentacién
y alta de Multas
Seguimiento al Cobro de
Multas Federales No fiscales
Emisién de requerimientos de
obligaciones omitidas

MP-SGI-DSC-
PCA-MRP-10.2

MP-SGI-DSC-
REC-INS-11.1

MP-SGI-DSC-
REC-ACT-11.2

MP-SGI-DSC-
SAT-12

MP-SGI-DE-PAE-
CCF-1.1

MP-SGI-DE-PAE-
CCE-1.2
MP-SGI-DE-PAE-
VAM-1.1
MP-SGI-DE-PAE-
SCM-1.2
MP-SGI-DE-PAE-
COO0O-1.1




Direccién de
Recaudacién de
la Subdireccién

General de

Ingresos

15

00

a7

48

49

50

51

52
53

54

55

56

57

58

Recaudacién de MP-SGI-
ingresos fiscales DR-RIF-
estatales. 14 60

Diciembre
2023
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00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023
Diciembre
2023

Diciembre
2023
Diciembre
2023

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Notificacién de
Requerimientos de
Obligaciones Omitidas
Gestién de Convenios de
Créditos en Materia Vehicular
Gestion de convenios de
créditos fiscales federales y
estatales
Recuperacion de créditos
por incumplimiento de
convenios
Informacion, aseguramiento,
liberacion y/o transferencias
de saldos de cuentas
bancarias a través del
Sistema de Atencion de
Requerimientos de Autoridad
(SIARA)
Remocién de bienes
embargados
Valuacion de bienes muebles
embargados
Valuacion de bienes
inmuebles embargados
Remate de bienes
embargados derivados de
créditos fiscales y no fiscales
federales y estatales
Entrega de bienes muebles
rematados o adjudicados
Entrega de bienes inmuebles
rematados o adjudicados
Integracion de expedientes
para restriccion y cancelacion
de sellos, responsabilidad
solidaria y accién penal
Programacion de obligaciones
fiscales estatales.
Promocién a la formalidad de
obligaciones fiscales
estatales.

MP-SGI-DE-PAE-
COO0-1.2

MP-SGI-DE-PAE-
GCv-1.4

MP-SGI-DE-PAE-
GCF-1.5

MP-SGI-DE-PAE-
RC-1.6

MP-SGI-DE-PAE-
SIA-1.7

MP-SGI-DE-PAE-
RBE-1.8
MP-SGI-DE-PAE-
VBM-1.9
MP-SGI-DE-PAE-
VBI-1.10

MP-SGI-DE-PAE-
RBE-1.11

MP-SGI-DE-PAE-
EBM-1.12
MP-SGI-DE-PAE-
EBI-1.13

MP-SGI-DE-PAE-
IE-1.3

MP-SGI-DR-RIF-
POF-1.1

MP-SGI-DR-RIF-
PF-1.2
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Vigilancia y control de
obligaciones fiscales
estatales.
Validacion de montos de los
incentivos econémicos
otorgados a municipios.

Generalidades Juridicas

Defensa de los intereses
juridicos del SATEG y sus
unidades administrativas en
instancias federales en
materia administrativa.
Defensa de los intereses
juridicos del SATEG y sus
unidades administrativas en
instancias estatales en
materia administrativa.
Defensa de los intereses del
SATEG en Asuntos Penales.
Defensa de los intereses del
SATEG en Juicios de
Amparo.
Defensa de los intereses del

SATEG en Juicios Especiales.

Recursos de Revocacion
Federales
Recursos de Revocacion
Estatales
Devolucion de pagos
indebidos de contribuciones
estatales y federales
coordinadas
Declaratorias de prescripcion
de créditos fiscales y/o
caducidad de facultades de
comprobacion

Consultas en Materia Fiscal

Ejecucion de Fianzas fiscales

MP-SGI-DR-RIF-
VCO-1.3

MP-SGI-DR-RIF-
VMIE-1.4

MP-SGJ-DES-TJ-
GEN-1.1

MP-SGJ-DC-RJS-
JN-1.1

MP-SGJ-DC-RJS-
JCA-1.2

MP-SGJ-DC-RJS-
AP-1.3

MP-SGJ-DC-RJS-
AMP-1.4

MP-SGJ-DC-RJS-
JE-1.5
MP-SGJ-DPR-TF-
RRF 1.1
MP-SGJ-DPR-TF-
RRE 1.2

MP-SGJ-DPR-TF-
DEV- 1.3

MP-SGJ-DPR-TF-
EF- 1.4

MP-SGJ-DPR-TF-
CF-15
MP-SGJ-DPR-TF-
FIA- 1.6




la Subdireccién
General Juridica

Subdireccién de
Auditoria Fiscal y
Comercio
Exterior

19

01

Agosto 2024

Fiscalizacion

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

MP-
SGAFCE-
FIS-1

75

76

7

78

79

80

83

84

85

86

00
01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

Diciembre
2023

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Agosto 2024

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Cumplimiento de Sentencias

Programacion de la
Fiscalizacion

Planeacion de la Fiscalizacién

Gestion ante autoridades
federales para el reintegro de
incentivos econémicos
Ejecucion de Actos de
Fiscalizacion
Requerimiento al Contador
Publico que elabord el
Dictamen
Apoyo y seguimiento de la
Fiscalizacion

Inspecciodn fiscal

Revocacion de Licencia de
funcionamiento en materia de
bebidas alcohdlicas
Actos de Fiscalizaciéon
Sustantivos en materia de
Comercio Exterior
Actos de Fiscalizacion de
Presencia Fiscal en materia
de Comercio Exterior
Destino de Bienes
Embargados

MP-SGJ-DPR-TF-
CUMPL-1.7
MP-SGAFCE-FIS-
PF-1
MP-SGAFCE-FIS-
PLF-2

MP-SGAFCE-FIS-
RI-3

MP-SGAFCE-FIS-
EF-4

MP-SGAFCE-FIS-
RCP-5

MP-SGAFCE-FIS-
ASF-6
MP-SGAFCE-FIS-
IF-7

MP-SGAFCE-FIS-
RLA-8

MP-SGAFCE-FIS-
AFS-10

MP-SGAFCE-FIS-
AFP-11

MP-SGAFCE-FIS-
DBI-12
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Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

DIRECCION GENERAL

Proceso: Junta de Gobierno

Version: 00
Junta de Gobierno Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

MP-DG-JG-SP-1.1

Sustantivo Soporte

Dar cumplimiento a lo marcado por la normatividad correspondiente para ejercer las

atribuciones sefialadas de la Junta de Gobierno.

Alcance

Indicadores

Atribuciones de la Junta de gobierno

NuUmero de sesiones en afio

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo inherente

El incumplimiento de las
atribuciones de la Junta de
Gobierno

Grado de impacto

. Consecuencia que se materialice
Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

8.Grave 6. Posible Control deficiente del cumplimiento
de las atribuciones de la Junta de

Gobierno

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcion

Divulgacién de informacion
confidencial o interna del area.

Proveedores

Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno.

Clientes

Junta de Gobierno del SATEG.

Marco Normativo

Ley del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Guanajuato
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del estado de
Guanajuato.
Decreto Gubernativo nimero 178 mediante
el cual se reforman y adicionan diversas

Grado de impacto

Consecuencia que se materialice

Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

8. Grave 6. Posible

Incertidumbre juridica

Entradas del Proceso

Convocatoria

Salidas del Proceso

Resolucién

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes estatales/leysate
dic2019.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/
ReglamentolnteriorSATEGsep20.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes_estatales/leysategdic2019.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes_estatales/leysategdic2019.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSATEGsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSATEGsep20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
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disposiciones del Reglamento Interior del
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato

Proceso Politica General
Integracion de la De acuerdo a lo que indica el articulo 8 de la Ley del Servicio de Administracion Tributaria del
Junta de Gobierno Estado de Guanajuato
Sesiones de la Junta De acuerdo a lo que indica el articulo 11 de la Ley del Servicio de Administracién Tributaria del
de Gobierno Estado de Guanajuato

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

) Cumplir con las atribuciones del articulo 12 de la Ley del Servicio de Administracién Tributaria del
Junta de Gobierno  Estado de Guanajuato.

Cumplir con las atribuciones del articulo 12 de la Ley del Servicio de Administracion Tributaria del

Secretario Técnico Estado de Guanajuat_o y articulo 7 del Reglamento Interior del Servicio de Administracién Tributaria
del estado de Guanajuato.

Flujograma Junta de Gobierno

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Secretario(a) Particular Secretario(a) Particular Administracién Tributaria del Estado de

Guanajuato
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DG-JG-SP-1.1.jpg
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Sesiones de la Junta de Gobierno del Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato

Version:
Nombre del Procedimiento: Se;iqnes qe la Jynta Qe Gobierno del Serviciq de _ _ '00
: Administracién Tributaria del Estado de Guanajuato Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Dar cumplimiento a lo marcado por la normatividad correspondiente para ejercer las
atribuciones sefialadas de la Junta de Gobierno.
Tiempo aproximado de 5 dias. Clave: MP-DG-JG-SJG-1.1
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SIS Modu_lp SAPY
Transaccion
Emitir convocatoria para realizar la Secretaria
sesion de la Junta de Gobierno. Técnica de la .
1 Convocatoria.
Junta de
Gobierno.
Realizar sesiones ordinarias trimestrales
y extraordinarias cuando asi lo proponga
el presidente o el Director General, para
cumplir con las atribuciones de la Junta
de Gobierno.
2 Junta de Minuta
Nota: El Director General disefiard y Gobierno. )
dara a conocer a la Junta de Gobierno
durante los primeros treinta dias de cada
ejercicio fiscal el Programa Anual de
Trabajo para el cumplimiento de las
atribuciones del SATEG.
Emitir resolucion.
Nota: Las resoluciones de la Junta de
Gobierno se tomardn por mayoria de Junta de i
3 votos de sus integrantes, en caso de Gobierno. Resolucion.
empate el Presidente tendra el voto de
calidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Sesiones de la Junta de Gobierno del Servicio de Administracion Tributaria
del Estado de Guanajuato

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Secretario(a) Particular Secretario(a) Particular Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/flujos/MP-DG-JG-SJG-1.1.png
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SUBDIRECCION GENERAL DE INGRESOS

SGI-Direccidn de Servicios al Contribuyente
Proceso: Controlar Padron Vehicular Estatal

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Realizacion de tramites
vehiculares de forma deficiente e
incorrecta.

Version: 00
Controlar Padron Vehicular Estatal Fecha de Diciembre
MP-SGI-DSC-CPV-1
Sustantivo Soporte

Contar con el Padrén Vehicular Estatal actualizado para realizar los procesos de
fiscalizacion de forma eficiente, asi como para el cumplimiento de los convenios de
colaboracion respectivos.

Vehiculos sometidos a la jurisdiccién estatal.

Numero de vehiculos registrados.
NUmero de movimientos realizados al Padrén Vehicular Estatal.
Numero de expedientes vehiculares validados.

Numero de consultas por escrito que formulen las personas contribuyentes o sujetos
obligados sobre situaciones reales y concretas en el materia del Padrén Vehicular
Estatal.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

8. Probable

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

8.Grave 1. Emision de respuestas a
consultas que formulen las

personas contribuyentes o sujetos

obligados sobre situaciones reales y
concretas de forma incorrecta.

2. Realizacion de tramites
vehiculares sin cumplir cabalmente
con los requisitos necesarios.

3. Control deficiente del padron
vehicular del Estado.

4. Incumplimiento de la normativa
aplicable.

5. Dafio patrimonial al erario publico
o de terceros.

6. Posibles observaciones por entes
fiscalizadores.

7. Divulgacion de informacion
confidencial o interna del area
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Valoracioén del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcién

Conflicto de intereses por parte
de la persona servidora publica
en la resolucién favorable del
tramite.

Proveedores

Contribuyentes

Oficinas de Servicios al Contribuyente

Coordinaciéon Técnica de Control Vehicular

Direccion de Servicios al Contribuyente

Dependencias u organismos municipales,
estatales y federales

Agencias automotrices

Clientes

Personas usuarias

Marco Normativo

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato del ejercicio fiscal vigente.
Ley de Movilidad para el Estado de
Guanajuato y sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Movilidad para el
Estado de Guanajuato y sus Municipios.
Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato.

Ley del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Guanajuato y su
Reglamento
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del estado de
Guanajuato.

Decreto Gubernativo nimero 178 mediante
el cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Interior del
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato
Resolucion Miscelanea Fiscal del Estado de

Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2024,
asi como sus anexos.

Grado de impacto

8. Grave

. Consecuencia que se materialice
Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

6. Posible
Incertidumbre juridica

Entradas del Proceso

Solicitud de movimiento en el padrén vehicular del Estado.

Asesorar al contribuyente respecto a los requisitos que debe satisfacer para
realizar algin movimiento en el padron vehicular del Estado, en su caso,
revisar y digitalizar documentacion.

Atencion a las solicitudes de validacion de documentacion realizadas por las
Oficinas de Servicios al Contribuyente, atencidon a los escritos de solicitud para
realizar alguna modificacion al padron vehicular del Estado; emisién de
lineamientos internos para homologar los procedimientos en materia vehicular
Establecer y actualizar el registro de trdmites y servicios, incluyendo los
requisitos para la presentacion de éstos.

Informacion puablica en materia vehicular

Validacion de documentos, mediante el cual, el contribuyente pretende
acreditar la propiedad y/o legitima posesion del vehiculo.

Salidas del Proceso

Alta: Placas metdlicas, tarjeta de circulacidn y calcomania correspondiente.
Baja: Comprobante de baja
Modificacion al padron vehicular Estatal: Comprobante de modificacion

Liga de Consulta

https://finanzas.quanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%
20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LMEGM REF 07Junio2024.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/reglamento_de la ley de movilid
ad para_el estado de guanajuato (oct 2022) vigente.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG _REF 26Dic2023%20ajust

ada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LSATEG REF 30Dic2023.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq
rado%20v2.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG REF 30Dic2022. pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/8a-mod-rmf-
2023.pdf
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LMEGM_REF_07Junio2024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/reglamento_de_la_ley_de_movilidad_para_el_estado_de_guanajuato_(oct_2022)_vigente.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/reglamento_de_la_ley_de_movilidad_para_el_estado_de_guanajuato_(oct_2022)_vigente.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG_REF_30Dic2023.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-1a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-1a-parte.pdf

FINANZAS

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea fiscal/doc/RMF-2023-
Sequnda-Parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea fiscal/doc/RMF-2023-

Tercera-Parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2023-

Cuarta-Parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-5a-

parte.pdf
Convenio de Colaboraciéon Administrativa https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/01Convenio-
en Materia Fiscal Federal. colaboracion Admva en Materia Fiscal Federal2015.pdf

Proceso

Alta vehicular

Movimientos en el
padrén vehicular

Responsable

Contribuyente
Contribuyente

Contribuyente
Asesor(a) de tramites
vehiculares
Asesor(a) de tramites
vehiculares
Contribuyente

Asesor(a) de tramites
vehiculares

Politica General

El alta vehicular sélo podra realizarse si la Oficina de Servicios al Contribuyente, verificd el
cumplimiento de la totalidad de requisitos por parte de la persona usuaria y el Departamento de
Control Vehicular emitié la validacién correspondiente, o bien, si la Coordinacién Técnica de Control
Vehicular emite pronunciamiento en sentido positivo respecto a la consulta sobre la situacion real y
concreta al Contribuyente.

Los tiempos de ejecucion de los trdmites podran variar acorde a las particularidades del caso real y
concreto.

Firma del aviso de privacidad y autorizacion de uso de datos personales y sensibles, el documento
se digitaliza y se devuelve al usuario.

Toma de fotografia de rasgos faciales y huellas dactilares.

Los pagos que se deben realizar para algin movimiento en el padron vehicular del Estado, en caso
de realizarse en efectivo, se deberan realizar en los puntos de pago autorizados, ya que en las
Oficinas de Servicios al Contribuyente sé6lo se podran aceptar pagos con tarjeta de crédito o débito.
En caso de que exista alguna particularidad en el tramite solicitado (vehiculos recuperados de robo,
alterados en sus identificadores, etc), se podra requerir documentacion adicional para poder analizar
y revisar el caso real y concreto.

El proceso, procedimiento, requisitos, etc., es susceptible de cambios, acorde a la legislacion vigente
aplicable.

Todos los movimientos deben contar con la validacion del Departamento de Control Vehicular, con
las excepciones de duplicados, canjes y bajas.

Los tramites vehiculares se atienden previa cita, ya sea via telefénica o desde el portal de citas
vehiculares mediante el link: http://citasdgi.guanajuato.gob.mx/citas/pg_administrador/inicio.php y sin
cita, acorde a la disponibilidad en las Oficinas de Servicios al Contribuyente

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Realiza solicitud de cita.

Acudir a su cita en el dia y hora autorizado, o bien, sin cita.

Exhibir los documentos con los que cuenta para el tramite.

Recibir los documentos que exhibe el contribuyente para realizar su tramite.
Atender el procedimiento correspondiente.

Realiza el pago de las contribuciones fiscales conducentes.

Actualiza el Padrén vehicular del Estado y entrega los comprobantes correspondientes.
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-2a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-2a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-3a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-3a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-4a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-4a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-5a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-5a-parte.pdf
http://citasdgi.guanajuato.gob.mx/citas/pg_administrador/inicio.php
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Flujograma Controlar Padron Vehicular Estatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Alta al Padron Vehicular Estatal

Version: 00

Nombre del Procedimiento: Alta al padrén vehicular estatal Eechalde Diciembre

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Registrar y controlar las altas vehiculares solicitadas al padron vehicular estatal para mantener
actualizado el Registro Estatal Vehicular.

Tiempo aproximado de 75 minutos aproximadamente Clave: MP-SGI-DSC-CPV-APV-1.1
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SIEIEIEY Modu'I'o SAPY
Transaccion
Recibir los documentos presentados por Asesor(a) de Alta de Vehiculos
el contribuyente Tramites Nuevos
Vehiculares. https://transparencia.gu
anajuato.gob.mx/proact
iva/listado_tramites_go

bierno.php

Alta de Vehiculos
Usados Extranjeros.
https://transparencia.qu
anajuato.gob.mx/proact
iva/listado _tramites go
bierno.php

Alta de Vehiculos
Usados provenientes
de Otro Estado
https://transparencia.qu
anajuato.gob.mx/proact
iva/listado_tramites_go

bierno.php

Alta de Vehiculos
Usados con registro
en el Estado
https://transparencia.qu
anajuato.gob.mx/proact
iva/listado_tramites_go

bierno.php

Asesor(a) de Sistema Integral de
2 Documentar el tipo de alta. Tramites Administracion Estatal
Vehiculares. (SIAE)
Revisar los documentos presentados
por el contribuyente de acuerdo al
trAmite de alta solicitado, en base a la
normatividad vigente aplicable, y

verificar la inexistencia de adeudos en Asesor(a) de

3 el padrén vehicular del Estado sobre Tramites
registros previos a nombre del Vehiculares.
interesado.

¢sSon correctos los documentos y no
existen adeudos?
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FINANZAS

No, informar al Contribuyente la causa

3a de la no procedencia del tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Si, digitalizar la documentacién y
generar la solicitud de validacion de
documentacion.

3 ¢Es positiva la validacion?

No, continua paso 3a

Si, generar en el Sistema, el importe del
pago que le corresponda por el tramite

4 TR
de acuerdo con la legislacién fiscal
vigente e informar al contribuyente.
Generar la liquidacién para que el

5 contribuyente pague, mismo que debera

acreditar el pago para que se proceda
con la toma de biométricos.

6 Captura de Biométricos

Cargar el expediente digitalizado del

! trdmite en Repositorio del SIAE
Hacer entrega al propietario de las
placas metdlicas, tarjeta de circulacion y
calcomania, en su caso, de

8 identificacion vehicular correspondiente,

asi como la documentacion original que
exhibi6 para realizar el tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Alta al Padron Vehicular Estatal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Cajero(a) —
Liguidador(a)

Cajero(a) —
Ligquidador(a)
Asesor(a) de

Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

En su caso, emision de
oficio de validacion de
documentos emitidos

por otra Entidad

Federativa y/o respecto

a los datos de
importacién del
vehiculo.

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)

Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)

Sistema de Biométricos

Repositorio digital del
Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)
Placas metdlicas,
tarjeta de circulacion y
calcomania, asf como
el recibo oficial de pago
gue se enviard al
correo electrénico
proporcionado por el
usuario

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Baja al Padron Vehicular Estatal

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Baja al Padrén Vehicular Estatal Eechalde Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Actualizacion del padrén vehicular del Estado, para mantener un control y registro de los

vehiculos inactivos (BAJA) en el Estado de Guanajuato.

Tiempo aproximado de 40 minutos aproximadamente Clave: MP-SGI-DSC-CPV-BPV-1.2
ejecucion:
No Actividades Responsable e Sistema/ Médulo SAP y

la

4a

Recibir los documentos presentados por
el contribuyente.

¢ Se devuelven placas metélicas y
tarjeta de circulacién?

Nota: Las bajas de vehiculos del
Servicio Publico unicamente las
opera la Direccion General de
Transporte

Si, retener los documentos.

No, verificar que cuente con las
constancias de no infraccion estatal y
municipal, en su caso la denuncia por el
robo o extravio del documento.

Continua paso 3.
Documentar el tipo de baja

Revisar los documentos presentados por
el contribuyente, en base a la
normatividad vigente aplicable.
¢Son correctos?

No, informar la causa de
procedencia del tramite.

la no

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Si, generar en el Sistema, el importe del
pago que le corresponde al
contribuyente, de acuerdo con la
legislacion fiscal vigente e informar al
contribuyente.

Generar la liquidacion para que el
contribuyente pague, mismo que debera
acreditar el pago para que se proceda
con la toma de biométricos.

Captura de Biométricos

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Cajero(a) —
Ligquidador(a)

Cajero(a) —
Liguidador(a)

BAJA DE VEHICULOS
DE MOTOR DE
SERVICIO

PARTICULAR
https://transparencia.qu
anajuato.gob.mx/proact
iva/listado _tramites go

bierno.php

Placas metélicas y/o
tarjeta de circulacion

Constancias de no
infraccion estatal y
municipal, en su caso,
la denuncia por el robo
0 extravio del
documento.
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Transaccion

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Sistema de Biométricos
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FINANZAS

Capturar en el Sistema Integral de

Administracion Estatal (SIAE),el ASGSE’“?‘) de S|sFe.ma In.tfegral de
8 movimiento de baja y el motivo que la Tramites Administracion Estatal
S Vehiculares. (SIAE)
originé.
Cargar, en caso de ser conducente, el Recibo oficial de pago
ex gdiénte digitalizado del tramite én el Asesor(a) de por el tramite de baja Repositorio Digital del
9 Rep ositorio dgl SIAE Tramites que se enviara al Sistema Integral de
P ' Vehiculares correo electrénico Administracion Estatal
FIN DEL PROCEDIMIENTO ' proporcionado por el (SIAE)
) usuario
Flujograma Baja al Padron Estatal Vehicular
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Modificaciones en el Padrdon Vehicular Estatal

Modificaciones en el Padrén Vehicular Estatal

Sustantivo

el Registro Estatal Vehicular.

ejecucion:

No

2a

Actividades

Recibir los documentos presentados por
el contribuyente

Nota: Se puede realizar Cambio de
tipo de placas de circulacién, Cambio
de domicilio, Cambio de motor o del
sistema de combustién, Cambio de
carroceria o tipo de vehiculo, color,
etc., Cambio en el servicio al que se
encuentre destinado, Cambio de
capacidad y Duplicado de tarjeta de
circulacion.

Revisar los documentos presentados
por el contribuyente, con base a la
normatividad vigente aplicable.

éSon correctos?
No, informar la causa de la no
procedencia del tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si, documentar el tipo de modificacion

Generar en el Sistema el importe del
pago que le corresponde de acuerdo
con la legislacion fiscal vigente e
informar al contribuyente.

Generar la liquidacion para que el
contribuyente pague, mismo que debera
acreditar el pago para que se proceda
con la toma de biométricos.

Captura de Biométricos

Capturar en el Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE) la
modificacion solicitada en el padrén
vehicular

Cargar, en caso de ser conducente, el
expediente digitalizado del tramite en el
Repositorio del SIAE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

60 minutos aproximadamente

Responsable

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Cajero(a) —
Liguidador(a)

Cajero(a) —
Liguidador(a)

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Clave:

Documentos

MODIFICACIONES AL
PADRON VEHICULAR
DEL ESTADO

https://transparencia.qu
anajuato.gob.mx/proact
iva/listado_tramites go

bierno.php

Recibo oficial de pago,
por el trAmite de
modificacion al padrén
vehicular que se
enviara al correo
electrénico
proporcionado por el

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Realizar las modificaciones solicitadas al padrén vehicular Estatal para mantener actualizado

MP-SGI-DSC-CPV-MPV-1.3

Sistema/ Modulo SAP y
Transaccion

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Sistema de Biométricos

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)
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usuario, en su caso, la
nueva documentacion
de identificacién

vehicular.
Flujograma Modificaciones al Padrén Vehicular Estatal
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Tramite de Canje de Placas Metalicas y Tarjeta de Circulacion

Sustantivo

Tramite de Canje de Placas Metdlicas y Tarjeta de
Circulacion

Version: 00

Diciembre

Fecha de
actualizacion: 2023

Soporte

Realizar el intercambio de placas metalicas y tarjeta de circulacion cuyo disefio sea anterior

al actual, a efecto de mantener actualizado el Registro Estatal Vehicular.

ejecucion:

No

la

Actividades

Recibir los documentos presentados por
el contribuyente
¢Cumple con los requisitos?

No, informar al contribuyente la causa de
la no procedencia del tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Si, capturar en el Sistema los datos del
contribuyente y del vehiculo.

Generar la Liquidacion, tomar
Biométricos y entregar la impresion de
la liguidacion al interesado para realizar
Su pago correspondiente en caja.

Hacer entrega de las nuevas placas

metélicas, tarjeta de circulacién y
calcomania correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

45 minutos aproximadamente

Responsable

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares.

Clave:
Documentos

CANJE DE PLACAS
METALICAS Y
TARJETA DE

CIRCULACION 2020

https://transparencia.qu
anajuato.gob.mx/proact
iva/listado_tramites go

bierno.php

Placas metélicas,
tarjeta de circulacion y
calcomania, asi como

el recibo oficial de pago
que se enviara al
correo electrénico
proporcionado por el
usuario.
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MP-SGI-DSC-CPV-TCP-1.4

Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)
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Flujograma Tramite de Canje de Placas Metdlicas y Tarjeta de Circulacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Verificacion de Destruccion de Placas Dadas de Baja

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Verificacion de Destruccion de Placas Dadas de Baja Fadhe o Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Capturar las actas de destruccion de las placas dadas de baja en las Oficinas de Servicios al
Contribuyente y revisar evidencias del proceso de destruccién para detectar posibles inconsistencias.

Tiempo aproximado de 7 dias por acta Clave: MP-SGI-DSC-CPV-VDP-1.5
ejecucion:

No Actividades Responsable Documentos SIS A a2

Transaccion

Recibir el acta de destruccién de las placas Persona titular de la

1 dadas de baia v destruidas en Coordinacion del Acta de destruccion de
jayd Registro Estatal placas dadas de baja
el centro de acopio. ;
de Contribuyentes
Personal
responsable del

> Foliar el acta de destruccion temaen la Acta de destruccion de
Coordinacion del placas dadas de baja

Registro Estatal
de Contribuyentes
Ingresar al Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE) para realizar la captura de las

relaciones contenidas en la misma, debiendo Personal

revisar que la responsable del Sistema Intearal de
3 relacion de que se trate, contenida en el acta temaen la Administracic’)r?EstataI

de destruccién corresponde con la se Coordinacion del (SIAE)

muestra en el Sistema. Registro Estatal

¢La informacién es correcta? de Contribuyentes

Si: Continua con el punto 5

No: Pasar al punto 3a

Personal

Informar a la persona titular de la responsable del

Coordinacion del REC, las inconsistencias temaen la
3a L

detectadas. Coordinacion del

No: Sigue en paso 9 Registro Estatal

de Contribuyentes
Capturar en el Sistema Integral de
Administracion Estatal

(SIAE) la fecha de destruccion y nimero de Personal
responsable del _
o conto temaen la Sistema Integral de

4 placas contenidas en las relaciones Administracion Estatal

Coordinacion del

integradas en el acta de . (SIAE)
i . . Registro Estatal
destruccién. Asi como las observaciones ;
p de Contribuyentes
procedentes, segun
actas de hechos integradas a las relaciones.
Revisar video destruccion de placas, Personal
seleccionando de responsable del http://sate
. . . Q.[{ g_
manera aleatoria las relaciones a revisar, temaen la . ; .
5 - . L. sgi.guanajuato.gob.mx/administr
considerando un Coordinacién del ativo/login.oh
. A /login.php
10% de las placas destruidas en el acta de Registro Estatal
que se trate. de Contribuyentes
., Personal
6 Escanear acta de destruccion de placas

responsable del
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FINANZAS

Remitir a la persona titular de la
Coordinacion del Registro Estatal de
Contribuyentes los archivos
correspondientes al escaneo del actay de la
revision del video.

Remitir correo electronico a la Direccién
General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones, para
solicitar que se suban al Repositorio los
archivos escaneados

del acta de destruccion.

Remitir, en su caso, las inconsistencias
detectadas al Encargado del almacén y/o
Jefe de la Oficina de Servicios al
Contribuyente que corresponda, para su
revision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

temaen la
Coordinacién del
Registro Estatal
de Contribuyentes
Personal
responsable del
temaen la
Coordinacion del
Registro Estatal
de Contribuyentes

Persona titular de la
Coordinacion del
Registro Estatal

de Contribuyentes

Persona titular de la
Coordinacioén del
Registro Estatal

de Contribuyentes

Flujograma Verificacion de Destruccion de Placas Dadas de Baja
Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

http://sateg-

sgi.guanajuato.gob.mx/administr

ativo/login.php

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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Nombre del Proceso

Tipo de Proceso
Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Demora en la revisiéon de los
insumos.

No lograr la conciliacion del
importe recaudado.

Falta de conciliacion del fondo
existente contra los gastos
erogados.

Riesgo de corrupcion
Uso indebido del fondo
revolvente.

Robo de insumos

Cancelacion de partidas abiertas
sin autorizacion.

Control de los Recursos y Valores.

Sustantivo

Proceso: Control de los Recursos y Valores

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Clave Recibir y gestionar los suministros y efectivo para la correcta aplicacion de los mismos.

Soporte

MP-SGI-DSC-CRV-2

Ciudadanos, Empresas y Dependencias del Estado del Guanajuato, Organos
Fiscalizadores, Oficinas de Servicios al Contribuyente, Asesor(a) en Tramites

Vehiculares.

1001% de la aplicacion de consumibles o insumos oficiales
Conciliacion del efectivo al 1001% en el tiempo establecido.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto Probabilidad de

ocurrencia
3. Moderado 3.Inusual
5.Serio 3.Inusual
5.Serio 3.Inusual

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto Probabilidad de

ocurrencia
5.Serio 3.Inusual
7.Grave 3.Inusual
7.Grave 3.Inusual

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Consecuencia que se materialice
el riesgo

Interferencia o retraso en la
atencion a las personas usuarias de
las Oficinas de Servicios al
Contribuyente.
Descontrol de la conciliacion de los
ingresos de la Oficina de Servicios
al Contribuyente.

Pérdida de la comprobacion del
gasto erogado por la Oficina de
Servicios al Contribuyente.

Consecuencia que se materialice
el riesgo

Pérdida de liquidez para los gastos
de oficina.
Falta de recursos para la eficiente
operatividad de la Oficina de
Servicios al Contribuyente.

Pérdida del recurso publico.

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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Proveedores

Coordinacion de Servicios al Contribuyente
y
Coordinacion Administrativa
Sistema Integral de Administracién Estatal
(SIAE), Sistema Integral de Administracién
Tributaria
(SIAT), y Registro Estatal Vehicular
Direccion de Servicios al Contribuyente

Clientes

Oficinas de Servicios al Contribuyente.
Area de Contabilidad de las Oficinas de
Servicios al
Contribuyente
Dependencias
Organos Fiscalizadores
Personas fisicas y/o morales.

Marco Normativo

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato, del ejercicio fiscal que se esté
desarrollando.

Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato.
Céadigo Fiscal para el Estado de Guanajuato
Reglamento Interior del

Servicios de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato.

Responsable

Coordinador (a) de

Entradas del Proceso

Suministro de consumibles e insumos oficiales

Provee de la informacién necesaria para su consulta.

Documentos oficiales.

Salidas del Proceso

Insumos necesarios para la correcta operacion de la Oficina.
Operaciones canceladas.
Obtencién de la certificacion solicitada.

Contribuciones y cargas fiscales al corriente y certificacion solicitada.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%
20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf

https://finanzas.quanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG REF 26Dic2023%20ajust
ada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_leqislacion/doc/codigos estatales/codig
o-fiscal-para-el-estado-de-guanajuato.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq

rado%20v2.pdf

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Servicios al Suministrar consumibles e insumos oficiales para la operacion de las Oficinas de Servicios al

Contribuyente/Coordi
nador (a)
Administrativa
Jefe(a) de Oficina de

Servicios

Contribuyente.

al Contribuyente y/o Recibir y resguardar los insumos proporcionados por las areas correspondientes.

Encargado(a) del
Area de
Tramites Vehiculares

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG_REF_26Dic2023%20ajustada.pdf
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/codigos_estatales/codigo-fiscal-para-el-estado-de-guanajuato.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf

/) FINANZAS

Jefe(a) de Oficina de
Servicios
al Contribuyente
Jefe(a) de Oficina de
Servicios
al Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area de
Tramites Vehiculares
Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina de
Servicios
al Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area de
Tramites Vehiculares
Jefe(a) de Oficina de
Servicios
al Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area de
Tramites Vehiculares
Jefe(a) de Oficina de
Servicios
al Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area de
Tramites Vehiculares
Jefe(a) de Oficina de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area
de Tramites
Vehiculares

Recibir el fondo de gastos menores.

Suministrar insumos oficiales, consumibles a los Asesores (as) en Tramites Vehiculares o personal
que lo requiera para sus funciones.

Ingresar al Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE) con el usuario y contrasefia personal
de quien realizara las funciones en caja y verificar que el nimero de caja sea el asignado, para
evitar la duplicidad en el nimero de ésta.

Atender las solicitudes realizadas por los contribuyentes.

Solicitar al Asesor (a) en tramites Vehiculares la entrega de valores.

Generar del Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE) el andlisis de la recaudacién para
llevar a cabo la conciliacion final del dia.

Elaborar Andlisis de la Recaudacion y adjuntar la documentacion correspondiente. A fin de mes
Elaborar el arqueo mensual.

Archivar un tanto en legajo de recaudacién con documentacion generada durante el dia

Flujograma Control de los Recursos y Valores.
Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Revis6 Aprobé

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Subdirector(a) General de Ingresos
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Recepcidon y Suministro de Insumos

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

2a

2b

Actividades

Recibir insumos de la Coordinacién de
Servicios al Contribuyente
y/o Coordinacion Administrativa.

Revisar la dotacién de consumibles.
¢ Es correcta?

No: Pasar el punto 22
Si: Continuar con el punto 3

Elaborar oficio de inconsistencias
para el area correspondiente.

Enviar oficio a la Coordinaciéon
Administrativa.

Si: Acusar de recibido

Registrar, custodiar consumibles y
fondo de gastos menores.

2 dias

Responsable

Jefe(a) de Oficina
de Servicios
al Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
de Servicios
al Contribuyente
ylo
Encargado(a) del
Area de
Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina
de Servicios
al Contribuyente
Encargado(a) del
Area de
Tramites
Vehiculares
efe(a) de Oficina
de Servicios
al Contribuyente
ylo
Encargado(a) del
Area de
Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina
de Servicios
al Contribuyente
ylo
Encargado(a) del
Area de
Tramites
Vehiculares

Version: 00

Recepcion y Suministro de Insumos Fecha de Diciembre

Sustantivo

Recibir y controlar el consumo y existencia de consumibles (papeleria, para su correcta

Soporte
aplicacion.
Clave: MP-SGI-DSC-CRV-RSE-2.1
Sistema / Médulo SAP y
Documentos

Transaccion

Oficios o vales de
entrega
de los consumibles.

Acuse de recibido y/o
Oficio de
inconsistencias.
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FINANZAS

Jefe(a) de Oficina

de Servicios
Suministrar consumibles a los Asesores  al Contribuyente
5 (as) en Tramites Vehiculares o personal ylo Insumos.
gue lo requiera para sus funciones. Encargado(a) del Vale de entrega de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Area de Consumibles.
Tramites
Vehiculares

Flujograma Recepcidon y Suministro de Efectivo e Insumos.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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FINANZAS

Control de Cajas, Conciliacion de Valores y Cancelacion de Documentos de
Compensacion y Partidas Abiertas en el Sistema Integral de Administracion
Estatal (SIAE)

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Control de Cajas, Conciliacion de Valores y Cancelacion de
Documentos de Compensacion y Partidas Abiertas en el

Sustantivo

’

Sistema Integral de Administracién Estatal (SIAE) Fecha d Diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Controlar y conciliar los ingresos de las Oficinas de Servicios al Contribuyente, durante el dia

para su concentracion y depdsito a las cuentas de la Secretaria de Finanzas.

Tiempo aproximado de 12 horas Clave: MP-SGI-DSC-CRV-CPA-2.2
ejecucion:
No Actividades Responsable DeELTET e Sistema / Modulo SAP y

Revisar operaciones.

Jefe(a) de Oficina

Transacciéon

de
¢ Existen documentos (operaciones, Servicios al
1 recibos y/o partidas Contribuyente y/o
abiertas) a cancelar? Encargado(a) del
Area
Si: Continuar con el punto 2 de Tramites
No: Pasar al punto 3 Vehiculares
Recibir y verificar la solicitud de
cancelacion del Asesor de Tramites
Vehiculares presentando forma oficial,
namero de operacién o nimero de_ o Tarjeta en original y
ggg?;gnto cuando se trate de partidas  Jefe(a) d;eOflcma copia. Cualquier otro
2 ) L documento en el cual
Servicios al se haya impreso la
¢Procede la cancelacion? Contribuyente Y P!
operacion.
Si: Pasar al punto 2a
No: Pasar al punto 3
Realizar la cancelacion del documento. Jefe(a) d: Oficina Sistema Integral de
2a ae Administracion Estatal
Servicios al (SIAE)
Contribuyente
Analizar si es necesaria la generacion
de un nuevo documento.
b ¢ Procede Generar nuevo documento? As?rsg,n(ﬁége
Si: Continuar con el punto 2¢ Vehiculares
No: Continuar con el punto 2d
Imprimir nuevamente Asesgr (_a) de
2c Tramites
Vehiculares
Emitir del Sistema el reporte de Asesqr (a) de Report'e de SisFema In.tfagral de
2d . . . Tramites operaciones Administracion Estatal
operaciones canceladas al final del dia. ;
Vehiculares canceladas. (SIAE)
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Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area
de Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Solicitar la entrega de valores al Asesor  Contribuyente y/o
(a) en tramites Vehiculares. Encargado(a) del
Area
de Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area
de Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area
de Tramites
Vehiculares

Jefe(a) de Oficina

Generar el corte de caja (ciego) y
3 reportes de ingresos federales para
conciliar el ingreso obtenido.

Sistema Integral de
Corte de caja. Administracion Estatal
(SIAE)

Vouchers, y en su
comprobante de retiros
parciales o documentos

comprobatorios del

ingreso.

Realizar la conciliacion de la entrega de
efectivo contra el corte.

5 ¢ Conciliacién por caja correcta?

Si: Pasar al punto 6
No: Continuar con el punto 5a

ba Solventar las diferencias

Registrar con la clave correspondiente
el sobrante de caja e imprimir de
nuevamente el corte de caja, si existe L
Servicios al .
sobrante. Sistema Integral de

Contribuyente y/o Administracion Estatal
Encargado(a) del (SIAE)

Area
de Tramites
Vehiculares

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area
de Tramites
Vehiculares

5b
¢ Existe faltante?
Si: Pasar al punto 5¢
No: Continuar con el punto 6

Solicitar al Asesor (a) en Tramites
5¢c Vehiculares cubrir de inmediato el
monto de la diferencia.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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FINANZAS

Realizar cierre de caja una vez
6 realizada la conciliacién por caja y
solventadas las inconsistencias.

Realizar corte de las Terminales Punto
7 de Venta (TPV) para determinar lo
cobrado por este medio de pago.

Realizar la conciliacion final del dia,
emitiendo del Sistema el analisis de la

8 recaudacion.

Elaborar y adjuntar el Analisis de la
9 Recaudaciéon y la documentacion

correspondiente.

Archivar un tanto en legajo de
recaudacién con documentacion

10 generada durante el dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area
de Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area
de Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area
de Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) del

Andlisis de la
recaudacion.

Corte de las Terminales
Punto de Venta (TPV)

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Area
de Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina Fichas de deposito
de Oficios de cargo
Servicios al Oficio de remision de

Contribuyente y/o
Encargado(a) del
Area

Vehiculares

certificados de deposito
Legajo de recaudacion
(documentos soporte

de Tramites de

los ingresos)

Flujograma Control de Cajas, Conciliacion de Valores y Cancelacién de Documentos de
Compensacion y Partidas Abiertas en el Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

FINANZAS

Control del Fondo Revolvente

Objetivo:
Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

3a

3b

Recibir al inicio del ejercicio fiscal el
recurso asignado a la Oficina de
Servicios al Contribuyente por la
Coordinacion Administrativa de la
Subdireccion General de Ingresos.
Recibir la solicitud de autorizacion de
manera verbal para efectuar el gasto
por parte de las areas de las Oficinas
de Servicios al Contribuyente.

¢ Se justifica el gasto en funcion de lo
autorizado en los lineamientos
establecidos?

No: Solicitar autorizacién a la
Coordinacién Administrativa de la
Subdireccion General de Ingresos para
realizar el gasto.

Recibir autorizacion emitida por la
Coordinacion Administrativa de la
Subdireccion General de Ingresos para
realizar el gasto.

Continda con el paso 3.

Si: Erogar los gastos generados para
las funciones propias, basicas y
urgentes de la Oficina de Servicios al
Contribuyente, recabando del proveedor
del servicio la documentacion
comprobatoria a nombre del Gobierno
del Estado.

Conservar los comprobantes de los
gastos erogados para su posterior
reembolso.

Remitir semanalmente a la
Coordinacion Administrativa de la
Subdireccion General de Ingresos los
comprobantes de los gastos erogados
para el reembolso del importe de los
mismos.

Realizar mensualmente el arqueo del
fondo revolvente con la finalidad de
conciliar el fondo total asignado con el

Control del Fondo Revolvente

Sustantivo

30 minutos

Responsable

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Version:

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Clave:

Documentos

Oficio
Cheque
Pdliza-cheque

Correo electronico de
autorizacion.
Comprobante fiscal del
gasto que cumpla con
los requisitos fiscales
vigentes.

Comprobante fiscal del
gasto que cumpla con
los requisitos fiscales

vigentes.

Oficio de remision de
gastos erogados.
Comprobante fiscal del
gasto que cumpla con
los requisitos fiscales
vigentes.

Formato de Arqueo
mensual del fondo
revolvente.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

00

Diciembre
2023

Recibir el recurso asignado y administrar los gastos erogados con el fondo revolvente.
MP-SGI-DSC-CRV-CFR-2.3

Sistema/ Modulo SAP y
Transaccion




efectivo disponible y los gastos
erogados pendientes por reembolsar.
Enviar el arqueo mensual del fondo
revolvente a la Coordinacion
Administrativa de la Subdireccion
General de Ingresos.

Realizar al final del ejercicio fiscal el
reintegro del fondo revolvente,
conforme a las disposiciones que
emita la Coordinacion Administrativa.

Elaborar el arqueo final del fondo
revolvente para su conciliacién.

Elaborar oficio de remisién de arqueo
final.

10

11 Firmar oficio de remisién.

Enviar a la Coordinacion Administrativa

12 de la Direccion General de Ingresos.

Archivar la documentacién generada.

13 FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Flujograma Control del Fondo Revolvente.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

Oficio de remision de
arqueo. Formato de
Arqueo mensual

Comprobante de
reintegro.

Oficio de remision.
Formato de Arqueo
final.
Documentacién
comprobatoria

Documentacion
Generada.

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Certificacion de Documentos

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Certificacién de Documentos Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Certificar los documentos que sean solicitados por dependencia u 6rganos fiscalizadores.
Tiempo aproximado de Durante todo el ejercicio fiscal conforme lo
ejecucion: van solicitando y se da respuesta el mismo Clave: MP-SGI-DSC-CRV-CPD-2.4
dia.
No Actividades Responsable Documentos SIS O a2

Recibir oficio o escrito libre para solicitar
la certificacion.

Revisar los documentos requeridos en
base al tramite solicitado.

¢ El trdmite causa pago de derechos?
Si: Continuar con el punto 3.
No: continuar con el punto 4.

Solicitar el comprobante de pago de los
derechos.

Solicitar al area competente de la
Direccion de Servicios al Contribuyente
revisar en los Sistemas los datos del
contribuyente en los Sistemas y emitir el
proyecto de certificacion.

Solicitar firma del Director de Servicios
al Contribuyente o Jefe de Oficina de
Servicios al Contribuyente, segin
corresponda el documento de
certificacion.

Entregar la certificacion solicitada a la
dependencia o particular, recabando la
firma de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de la
Direccion de
Servicios al

Contribuyente y/o
Oficina de
Servicios al
Contribuyente.

Asistente de la
Direccion de
Servicios al

Contribuyente y/o
Oficina de
Servicios al
Contribuyente.

Asistente de la
Direccion de
Servicios al

Contribuyente y/o
Oficina de
Servicios al
Contribuyente.

Asistente de la
Direccion de
Servicios al

Contribuyente y/o
Oficina de
Servicios al
Contribuyente.

Asistente de la
Direccion de
Servicios al

Contribuyente y/o
Oficina de
Servicios al
Contribuyente.

Asistente de la
Direccion de
Servicios al

Contribuyente y/o
Oficina de
Servicios al
Contribuyente.

Escrito libre u oficio.

Escrito libre u oficio.

Comprobante de pago.

Consultas al
Sistema Integral de
Administracion
Tributaria (SIAT)
Registro Estatal
Vehicular (REV), y
Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)

Certificacion de
documentos.

Certificacion de
documento con la firma
de
recibido del
contribuyente

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Transaccion

Sistema Integral de

Administracion Tributaria
(SIAT) y Sistema Integral
de Administracién Estatal

(SIAE)




FINANZAS

Flujograma Certificacion de Pagos y Documentos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Recepcion y Control de Ingresos en Caja

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:
Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

7a

Recibir los insumos necesarios para
llevar a cabo su actividad diaria,
proporcionados por el Encargado del
Area de Tramites Vehiculares.

Revisar que los insumos recibidos sean
correctos de acuerdo con lo
especificado en el vale de entrega de
los mismos.

¢ Existen inconsistencias?

Si: Continuar con el punto 3
No: Pasar al punto 4

Realizar las aclaraciones
correspondientes.

Verificar que la fecha del sello de
pagado corresponda al dia de
operacion.

Ingresar al Sistema con el usuario y
contrasefia personal de quien
realizara las funciones en caja 'y
verificar que el nimero de caja sea el
asignado, para evitar la duplicidad en el
namero de ésta.

Solicitar el respaldo documental o datos
necesarios para realizar el cobro o
comprobante de pago de los
establecimientos autorizados, para
concluir con el proceso del tramite
vehicular al contribuyente

Ingresar los datos que el Sistema
requiera para emitir el comprobante y
verificar con el contribuyente que los
mismos sean correctos.

¢Los datos son correctos?

Si: Continuar con el punto 8

No: Pasar al punto 7a

Revisar y corregir

¢ Se corrigieron los datos?

Si: Regresar al punto 7

No: Fin del procedimiento.

Recepcion y Control de Ingresos en Caja

Sustantivo

60 minutos

Responsable

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares
Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Recibir contribuciones que por Ley o convenio correspondan al Gobierno del Estado.

Clave: MP-SGI-DSC-CRV-RCI-2.5

Sistema / Médulo SAP y
Documentos -
Transaccioén
Tarjetas de circulacién
Placas metdlicas de
Circulacién,
Hologramas
Verificacion vehicular

Tarjetas de circulacién
Placas metalicas de
Circulacién,
Hologramas
Verificaciéon vehicular

Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)

Documento soporte,
cuando aplique.

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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11

12

12a

13

14

15

FINANZAS

Preguntar al contribuyente si cuenta con
tarjeta de crédito o débito.

Si: Continuar con el punto 9.

No: Fin del Procedimiento.

Solicitar al contribuyente la firma del
voucher de pago del contribuyente.

Contabilizar el ingreso en el Sistema y
emitir el comprobante y/o

tarjeta de circulacion correspondiente.
Informar al contribuyente que su
comprobante fue enviado al correo
registrado en su tramite vehicular,
solicitando verifique que los datos sean
correctos, para evitar

reclamaciones fuera de tiempo.
Solicitar al contribuyente verifique que
los documentos entregados sean
correctos. En el caso de cobros que
impliquen la expedicion de placas
metalicas de circulacion o

hologramas de verificacién vehicular.

¢ Los datos son correctos?
Si: Continuar con el punto 13
No: Pasar al punto 12a

Realizar las correcciones.

Emitir los reportes al final de dia para
su conciliacion e integracién del legajo
de recaudacion, entregando la totalidad
de los valores recaudados (Efectivo,
vouchers, cheques, fichas de deposito
ylo comprobante de retiros parciales).

Emitir y firmar corte de caja.

Integrar legajo de recaudacion
correspondiente a la Oficina de
Servicios al Contribuyente para su
archivo, mismo que es entregado al
Encargado del Area de Tramites
Vehiculares.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares
Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
contribuyente y/o
Encargado(a) de
contabilidad.

Asesor(a) de
Tramites
Vehiculares

Vouchers, y/o fichas de
depésito.

Comprobante y/o
tarjeta
de circulacion

Placas metalicas de
circulacion,
0]
Hologramas de
verificacién vehicular.

Reporte de
operaciones
canceladas.

Documentacion soporte
Reporte de
operaciones
canceladas
Corte de caja

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Flujograma Recepcion y Control de Ingresos en Caja

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Proceso: Administracion y Control del AImacén

Version: 00
Nombre del Proceso Administracién y Control del almacén Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Consumo y existencias de formas
oficiales, administrado y
controlado deficientemente.

Riesgo de corrupcion

Utilizacion indebida de los
documentos oficiales.

Omisién de actas administrativas
por la pérdida de algun
documento al Servidor Publico

Manipulacién de los reportes
mensuales de existencias de
placas metdlicas de circulacién.

Administrar y controlar el consumo y las existencias de las formas oficiales utilizadas
por las Oficinas de Servicios al Contribuyente del Estado, para su correcta operacion
diaria.

Direccién de Servicios al Contribuyente, Direccion General de Transporte, Oficinas de
Servicios al Contribuyente, Almacén de placas, Centros de Verificacion Vehicular
autorizados por la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
(SMAOT).

1001% de las Oficinas de Servicios al Contribuyente abastecidas de material y sin
faltantes en el Almacén.

1001% de las placas dadas de baja destruidas.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

5.Posible

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

Deficiencia en la atencion de
necesidades basica.
Observaciones por entes
fiscalizadores.
Procesos de responsabilidad
administrativa y/o penal.

8.Grave

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo
ocurrencia
7.Grave 3.Inusual Realizacién de observaciones por
un ente fiscalizador.
7.Grave 1.Remota Violacion de la Ley de
Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato, o
posibles actos penales.
7.Grave 1.Remota Pérdida del control y administracion

de las placas metélicas de
circulacion, que pueden promover la
venta indebida.
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Proveedores

Direccion de Servicios al Contribuyente

Coordinacion de Oficinas Servicios al
Contribuyente
Secretaria de Medio Ambiente y
Ordenamiento Territorial (SMAOT)

Almacén de Placas
Oficinas de Servicios al Contribuyente

Proveedores de documentos oficiales

Clientes

Direccion de Servicios al Contribuyente
Coordinacion Oficinas de Servicios al
Contribuyente
Centros de Verificacion Vehicular
autorizados por la Secretaria de Medio
Ambiente y Ordenamiento Territorial
(SMAOT)

Secretaria de Medio Ambiente y
Ordenamiento Territorial (SMAQOT)

Almacén de Placas

Marco Normativo

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato para el ejercicio fiscal de que se
trate.

Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato.

Reglamento Interior del Servicio de

Administracion Tributaria del Estado.

Ley de Movilidad del Estado de Guanajuato
y sus Municipios.

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato
Resolucion Miscelanea Fiscal para el
Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato.

Convenio de colaboraciéon administrativa
entre la Secretaria de Finanzas, Inversiény
Administracion y el Instituto de Ecologia
ahora SMAOT.

Entradas del Proceso

Remesas de documentos oficiales a las Oficinas de Servicios al
Contribuyente para la correcta operacion de las mismas.
Documentos oficiales debidamente repuestos.

Entrega de hologramas de verificacion vehicular usual, cero, doble cero, uno,
dos y constancias de rechazo para su distribucion en las Oficinas de
Servicios al Contribuyente del Estado.

Asignacion y distribucion de documentos oficiales.

Remision de placas dadas de baja para su destruccién, asi como formas
oficiales con inconsistencias para su reposicion.

Entrega de placas metalicas y tarjetas de circulacién.

Salidas del Proceso

Envio de los documentos oficiales recibidos para su reposicion.
Autorizacion de las remesas de documentos oficiales.

Adquisicién de hologramas de verificacién vehicular.

Obtencidn del informe mensual de la venta de hologramas de verificacion
vehicular, asi como la recepcion de certificados hologréaficos sobrantes por
cada semestre.

Destruccién de las placas dadas de baja enviadas para tal efecto por las
Oficinas de Servicios al Contribuyente del Estado.

Liga de Consulta

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%
20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG_REF_26Dic2023%20ajust
ada.pdf

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

rado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes estatales/ley-de-
movilidad-del-estado-de-guanajuato-y-sus-municipios.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG REF 30Dic2023.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-1a-

parte.pdf

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG REF 29Febr

ero2024.pdfhttps://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG REF 29Febr

ero2024.pdf
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG_REF_26Dic2023%20ajustada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG_REF_26Dic2023%20ajustada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes_estatales/ley-de-movilidad-del-estado-de-guanajuato-y-sus-municipios.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/leyes_estatales/ley-de-movilidad-del-estado-de-guanajuato-y-sus-municipios.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG_REF_30Dic2023.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-1a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-1a-parte.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdfhttps:/congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdfhttps:/congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdfhttps:/congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdfhttps:/congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdfhttps:/congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdf

Responsable

Encargado (a) del
Almacén

Encargado (a) del
Almacén
Encargado (a) del
Almacén/Encargada
de Hologramas
Vehiculares
Encargado (a) del
Almacén/Encargada
de Hologramas
Vehiculares
Coordinador de
Oficinas Servicios al
Contribuyente
Jefe(a) de Oficina de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) de
Contabilidad
Jefe(a) de Oficina de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) de
Contabilidad
Jefe(a) de Oficina de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) de
Contabilidad
Coordinador de
Servicios al
Contribuyente
Director de Servicios
al Contribuyente

Jefe(a) de Oficina de
Servicios al
Contribuyente

Mensajero (a)
Encargado (a) del
Almacén
Encargado (a) del
Almacén
Encargado (a) del
Almacén

FINANZAS

Actividades del proceso
Actividades del Proceso

Recibir las remesas de placas metdlicas y tarjetas de circulacion de los proveedores en los
almacenes asignados para ello, verificando su almacenaje por orden alfanumérico.

Para el caso de Hologramas de Verificacion Vehicular Usuales, Cero Doble Cero, Uno, Dosy

Constancias de Rechazo se reciben de la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial
(SMAOT).

Revisar que los documentos oficiales recibidos sean correctos.

Crear los rangos de los documentos oficiales recibidos en el Sistema Integral de Administracién
Estatal (SIAE).

Asignar los documentos oficiales en el Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE), para su
distribucion a las Oficinas de Servicios al Contribuyente.

Autorizar la asignacion y distribucion de los documentos oficiales.

Recibir las remesas de documentos oficiales enviados.

Aceptar en el Sistema Integral de Administracion Estatal (SIAE), los documentos oficiales
previamente autorizados.

Solicitar la reposicion de los documentos oficiales que presentaron inconsistencias.

Solicitar al proveedor o bien a SMAOT la reposicion de los documentos oficiales enviados para tal
efecto.

Remitir los documentos oficiales debidamente repuestos a las Oficinas de Servicios al
Contribuyente que los solicito.

Entregar las placas dadas de baja en las Oficinas de Servicios al Contribuyente junto con su
relacion, o bien el oficio de solicitud de destruccién de la Direccion de Servicios al Contribuyente.

Entregar las placas en el Almacén.

Recibir las placas dadas de baja en Oficinas de Servicios al Contribuyente, para su destruccion.
Preparar el equipo para realizar la filmacion de la destruccién de placas.

Entregar los paquetes de placas al prestador de servicios para su destruccion.
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Encargado (a) del Levantar acta de hechos relativa a la destruccion en la cual queda asentado el nimero de placas
Almacén destruidas, peso y observaciones que hubiese.

Encargado (a) del Solicitar a D.G.T.I.T. la publicacién del video de la destruccion en el Portal de la Direccion General
Almacén de Ingresos.

Encargado (a) del Enviar la documentacion y videos correspondientes a la destruccién a la Coordinacion de
Almacén Verificacion al REC.

Flujograma Administracion y Control del Almacén

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Reposicion y Destruccion de Documentos Oficiales con Inconsistencias

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:
Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

2a

3b

Recibir oficio y documentos oficiales
que presentan errores en datos,
caracteristicas fisicas, duplicados y/o
faltantes.

Revisar la solicitud de reposicion o
destruccion remitida por la Oficina de
Servicios al Contribuyente o el
Almaceén.

¢Es correcta?

Si: Continuar con el punto 3
No: Pasar al punto 2a

Solicitar aclaraciones

Realizar aclaraciones

Realizar el Bloqueo en el Sistema.

Nota: Cuando se trate de placas de
circulacion.

Elaborar oficio solicitando al proveedor
la reposicion o destruccién de los
documentos oficiales.

Nota: En caso de placas duplicadas se
solicita la destruccién.

Para el caso de Hologramas de
verificacion vehicular se solicita la
reposicion y destruccion de los
documentos a SMAOT.

Firmar oficio solicitud.

Enviar a través de la mensajeria interna
0 paqueteria el oficio solicitud y
documentos oficiales para su reposicién
o destruccion.

Sustantivo

De 1 a 10 dias

Responsable

Coordinador(a)
de Oficinas

de Servicios al

Contribuyente

Coordinador(a)
de Oficinas

de Servicios al

Contribuyente

Coordinador(a)
de Oficinas

de Servicios al

Contribuyente
Oficina de
Servicios al

Contribuyente/En

cargado(a)

del Almacén
Coordinador(a)

de Oficinas
de Servicios al
Contribuyente

Auxiliar de la
Coordinacién

Director(a) de
Servicios al
Contribuyente

Auxiliar de la
Coordinacion.

Reposicion y Destruccion de Documentos Oficiales con
Inconsistencias

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Controlar la reposicion y destruccion de documentos oficiales con inconsistencias

Clave: MP-SGI-DSC-ACA-RDO-3.1

Sistema / Médulo SAP y

Documentos [
Transaccion

Oficio de solicitud

Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)

Oficio de acuse y/o
oficio y doctos a
reponer
o destruir
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Entregar en las instalaciones de la
empresa proveedora o bien tratdndose
de hologramas de verificacion vehicular
entregar en las instalaciones de
SMAOT, la solicitud y documentos
oficiales con inconsistencia.

Tratdndose de hologramas de
verificacién vehicular entregar en las
instalaciones de SMAOT.

Recabar el acuse con la firma de
recibido .

Entregar el acuse con la firma de
recibido en la Coordinacion de Oficinas
de Servicios al Contribuyente.

Recibir los documentos oficiales,
repuestos u oficio con evidencia de la
destruccion.

¢, Son correctos?

Si: Continuar con el punto 11

No: Regresar al punto 4

Registrar en la correspondencia los
documentos recibidos.

Turnar el oficio y documentos oficiales

repuestos o la evidencia de destruccion.

Elaborar oficio segun corresponda ya
sea a las Oficinas de Servicios al
Contribuyente o el Almacén para el
envio de los documentos oficiales
repuestos para su asignacion.

Nota: Para el caso de evidencia de
destruccion agregar al expediente.

Firmar oficio de remision de
documentos repuestos.

Realizar el desblogueo y/o asignacion
en el Sistema.

Nota: Cuando se trate de reposicion de
placas de circulacion.

Enviar por mensajeria interna los
documentos oficiales repuestos y oficio
respectivo.

Entregar los documentos oficiales
repuestos a la Oficina que corresponda
o Almacén de placas.

Recibir para su asignacion los
documentos oficiales repuestos.

Firmar el acuse.

Mensajero(a)

Mensajero(a)

Acuse con firma de

Mensajero(a) recibido

Secretaria de la
Direccion

de Servicios al

Contribuyente.

Secretaria de la
Direccion
de Servicios al
Contribuyente.
Secretaria de la
Direccion
de Servicios al
contribuyente

Auxiliar de la
Coordinacion.

Director(a) de
Servicios al
contribuyente

Coordinador(a)
de Oficinas

de Servicios al

Contribuyente

Auxiliar de la
Coordinacion.

Mensajero(a)

Oficina de
Servicios al
Contribuyente/En
cargado(a)
del Almacén
Oficinas de
Servicios al
Contribuyente/En
cargado(a)
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del Almacén

20 Devql\_/er el acuse a la Coordinacién de Mensajero(a)

Servicios al Contribuyente. )

21 Recibir acuse firmado y sellado de Auxiliar de la
recibido.

Coordinacion.
Auxiliar de la
Coordinacion.

22 Archivar en el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Reposicion y Destruccion de Documentos Oficiales con Inconsistencias
Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso6 Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos
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FINANZAS

Destruccion de Placas Dadas de Baja en Centro de Acopio

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Destruccion de placas Dadas de Baja en Centro de Acopio Fadhe o Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Controlar la destruccion de las placas dadas de baja en las Oficinas de Servicios al

Contribuyente.

Tiempo aproximado de De 1 a 10 dias. Clave: MP-SGI-DSC-ACA-DPC-3.2
ejecucion:
No Actividades Responsable o Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

Entregar las placas dadas de baja en

las Oficinas de Servicios al
Contribuyente junto con su relacion, o

bien el oficio de solicitud de destruccion

de la Direccion de Servicios al
Contribuyente.

Revisar vy firmar las placas entregadas
por las Oficinas de Servicios al
Contribuyente o la Direccion de
Servicios al Contribuyente y firmar de
recibido.

¢ Existen inconsistencias?

No: Continuar con el paso 3.
Si: Pasar al punto 2a

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente

Mensajero(a)

Jefe(a) de Oficina

. . de
2a Enviar aclaraciones. -
Servicios al
Contribuyente.
3 Entregar las placas en el Alimacén. Mensajero(a)

Recibir las placas dadas de baja en

4 Oficinas de Servicios al Contribuyente
para su destruccion.
Revisar que la relacién u oficio solicitud
coincida con lo que se esta recibiendo.

Encargado(a) del
Almacén

Encargado(a) del

Relacion de placas

5 ¢ Es correcto? Almacén
No: Pasar al punto 5a
Si: Continuar con el punto 6
5a No: Realizar aclaracion. Mensajero(a)
6 Firmar acuse de recibido. Encargadoga) del
Almacén
7 Ordenar los paquetes de placas Encargado(a) del
recibidas. Almacén
8 Preparar el equipo para la filmacion el Encargado(a) del Video de la
dia programado para la destruccion. Almacén Destruccion.
9 Realizar filmacién por paquetes o lotes Encargado(a) del
de placas. Almacén
Filmar la caratula en la camara para -
i . Auxiliar del
10  indicar que paquete se esta .
Almacén

destruyendo asi como su cantidad.
Destruir cada uno de los paquetes de

11
placas.

Prestador del
Servicio
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14

15

16
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Retirar el desecho ferroso.

Llenar la carta de confidencialidad
proporcionada por el proveedor del
servicio.

Levantar el acta de hechos relativa a la
destruccién en la cual queda asentado
el nimero de placas destruidas y
observaciones en caso de que hubiese.
Solicitar a la D.G.T.I.T. la publicacién
del video de la destruccion en el Portal
de la Direccion General de Ingresos.
Enviar la documentacion y videos
correspondientes a la destruccién a la
Coordinacion de Verificacion al RFC.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Prestador del
Servicio

Encargado(a) del
Almacén

Encargado(a) del
Almacén

Encargado(a) del
Almacén

Encargado(a) del
Almacén

Acta de hechos.

Flujograma Destruccion de Placas Dadas de Baja en Centro de Acopio

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de

Guanajuato
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Informe del Consumo de Hologramas de Verificacidon Vehicular

Versién: 00
. ) Informe del Consumo de Hologramas de Verificacion
Nombre del Procedimiento: Vehicular Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Informar a la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial del Estado de

Guanajuato la cantidad de Distintivos de Verificacién Vehicular vendidos mensualmente.

Tiempo aproximado de De 1 a 20 dias Clave: MP-SGI-DSC-ACA-IHV-3.3
ejecucion:
No Actividades Responsable o Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

Recibir el informe mensual de la venta
de hologramas de verificacién vehicular,

Encargado(a) del
Control vehicular

Oficio y relacion de

L or parte de cada una de las Oficinas de hologramas vendidos
ge Sf)ervicios al Contribuyente hologramas de durante el mes
y ) vehiculares.
Encargado(a) del
2 Generar el reporte a detalle de la venta contrel \ézhlcular Informe a detalle Ag:ﬁ?ﬁgﬁ;&?ﬁ gti?al
de hologramas de verificacion vehicular. )
hologramas de (SIAE)
vehiculares.
Encargado(a) del
Realizar conciliacion de los dos reportes  Control vehicular
3 diferentes para verificar que la venta de de
hologramas es correcta. hologramas de
vehiculares.
Encargado(a) del
Elaborar informe a detalle de la venta Control vehicular
4 de hologramas de verificacion vehicular de
por mes. hologramas de
vehiculares.
F.Zewsar que el informe sea correcto. Coordinador(a)
¢ Es correcto? de
5 No: Pasar al punto 5a Oflc'n"’.‘s.de
Si: Continuar con el paso 6 Ser.V'C'os
al Contribuyente.
Encargado(a) del
. . . Control vehicular
Solventar inconsistencias.
5a de
hologramas de
Vehiculares.
Enviar el informe a SMAOT de la venta Encargado(a) del T
L, . ) Oficio, informe
de hologramas de verificacion vehicular ~ Control vehicular
L a detalle de la
6 a detalle sin importes de de
. ) - venta de hologramas
pago a través de Firma Electronica hologramas de . -
e ! en archivo electronico.
Certificada. Vehiculares.
Encargado(a) del Informe semestral de
b . ) hologramas de
Elaborar conciliacion para el envio a Control vehicular NS -
e i, verificacion vehicular
7 SMAOT de Hologramas de verificacion de " -
. . remitidos, vendidos y
vehicular no vendidos en el semestre. hologramas de
. sobrantes en el
Vehiculares.

semestre.
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Devolver debidamente conciliados al
8 SMAOT los hologramas de verificacion
vehicular no vendidos en el semestre.

Recabar el acuse de recibo de la
documentacion enviada a SMAOT.

Archivar el soporte documental para
10 consultas posteriores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado(a) del
Control vehicular
de
hologramas de
vehiculares.

Encargado(a) del
Control vehicular
de
hologramas de
vehiculares.
Encargado(a) del
Control vehicular
de
hologramas de
vehiculares.

Informe semestral de
hologramas de
verificacién vehicular
remitidos, vendidos y
sobrantes en el
semestre —
Oficio de envio.

Acuse de recibo.

Soporte documental.

Flujograma Informe del Consumo de Hologramas de Verificacién Vehicular

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de

Guanajuato
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Proceso: Administracion y Supervision de Oficinas de Servicios al Contribuyente

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

No localizacion de algin
expediente vehicular sujeto a
revision.

Desconfiguracién del Sistema
CCTV.

Inconsistencias no detectadas por
los involucrados en las actas.

Riesgo de corrupcion

Negacion a firmar el acta de
hechos por irregularidades, por
los involucrados.
Manipulacién de quejas por
hostigamiento al personal de la
Oficina de Servicios al
Contribuyente

. » L . . Version: 00
Administracion y Supervision de Oficinas de Servicios
al Contribuyente. Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
MP-SGI-DSC-ASO-4
Sustantivo Soporte

Supervisar el funcionamiento de las Oficinas de Servicios al Contribuyente de
tramites vehiculares, de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable. Asi
como informar a las autoridades competentes los hechos anormales a fin de que se
deslinden y finquen las responsabilidades correspondientes a que haya lugar.
Ciudadanos, Oficinas de Servicios al Contribuyente, Subdireccién General Juridica
del SATEG Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas. Organo Interno
de Control de la SF.

Tramites vehiculares realizados por las Oficinas de Servicios al Contribuyente.
NuUmero de actas levantadas.
1001% de las sugerencias y quejas atendidas.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

7.Grave 3.Inusual No se permite supervisar el
funcionamiento de la Oficina de
Servicios al Contribuyente de
acuerdo a los lineamientos y
normatividad aplicable.

No se lograria acceder al sistema y
no seria posible visualizar las
im4genes de las camaras.
Pérdida de la informacién para dejar
constancias de las irregularidades
detectadas que deslinden o
atribuyan la responsabilidad

correspondiente.

3.Moderado 3.Inusual

3.Moderado 5.Posible

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo
ocurrencia
3.Moderado 5.Posible No contar con la informacién de
todos los involucrados, en el hecho
para la veracidad del acta.
7.Grave 1.Remota

Burnout dentro de la Oficina de
Servicios al Contribuyente.
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Proveedores

Las Oficinas de Servicios al Contribuyente
Direccion de Servicios al Contribuyente

Contribuyentes
SITEL
Secretaria de la Transparencia y Rendicion
de Cuentas
Organo Interno de Control de la SF.

Clientes

Oficinas de Servicios al Contribuyente
Subdireccion General Juridica del SATEG

Secretaria de la Transparencia y Rendicion
de Cuentas/Organo Interno de Control de la
SF.

Contribuyentes

Marco Normativo

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato, del ejercicio fiscal que se esté
desarrollando.

Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato.
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato
Reglamento Interior del
Servicios de Administracién Tributaria del
Estado de Guanajuato.

Ley de Proteccion de Datos Personales en
osesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato (Articulo 34).
Lineamientos del Aviso de Privacidad

(fraccién Il del Decimoctavo).

Ley de Responsabilidades Administrativas

para el Estado de Guanajuato.

Cadigo de Etica del Poder Ejecutivo del
Estado de Guanajuato.

Responsable

Supervisor (a) de
Calidad
Supervisor(a) de
Calidad y Servicio

Entradas del Proceso

Oficios ingresados por la ciudadania.
Solicitud de informacion relacionada con la queja interpuesta por el
ciudadano.

Felicitaciones, quejas y sugerencias realizadas ante la autoridad competente.
Reporte de las felicitaciones, quejas y sugerencias realizadas por ese medio.
Solicitud de informacién derivado de una inconformidad, interpuesta por el
agraviado.

Solicitud de informacién para ampliar la investigacion iniciada.

Salidas del Proceso

Narrativa de hechos para deslindar responsabilidades.
Pronunciamiento relacionado a las inconformidades enviadas para su
andlisis.

Andlisis de seguimiento a las inconformidades, recibidas.

Notificacion de la procedencia o no de la inconformidad presentada.

Liga de Consulta

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%
20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG REF 26Dic2023%20ajust

ada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG REF 30Dic2023.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq
rado%20v2.pdf

https://contraloriageneral.ugto.mx/upload/Documentos/base-
legal/estatal/14 2017dicO5 Ley de ProtecciDatosPersonales.pdf

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5284966&fecha=17/01/2013

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG REF 29Febr

ero02024.pdfhttps://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG REF 29Febr
ero2024.pdf
https://portalsocial.quanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2019 G
OBIERNO_GTO_Codigo_etica_poder_ejecutivo_estado_guanajuato_201902

15 1.pdf

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Planear de manera anual las visitas de supervision en funcién de lo establecido en el Reglamento
Interior del Servicios de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato.
Acudir y verificar la operatividad de la oficina, asi como la revisiéon de expediente en materia

vehicular.
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG_REF_26Dic2023%20ajustada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG_REF_26Dic2023%20ajustada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG_REF_30Dic2023.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf
https://contraloriageneral.ugto.mx/upload/Documentos/base-legal/estatal/14_2017dic05_Ley_de_ProtecciDatosPersonales.pdf
https://contraloriageneral.ugto.mx/upload/Documentos/base-legal/estatal/14_2017dic05_Ley_de_ProtecciDatosPersonales.pdf
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5284966&fecha=17/01/2013
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdfhttps:/congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdfhttps:/congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdfhttps:/congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdfhttps:/congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdfhttps:/congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3548/LRAESPEG_REF_29Febrero2024.pdf
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2019_GOBIERNO_GTO_Codigo_etica_poder_ejecutivo_estado_guanajuato_20190215_1.pdf
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2019_GOBIERNO_GTO_Codigo_etica_poder_ejecutivo_estado_guanajuato_20190215_1.pdf
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2019_GOBIERNO_GTO_Codigo_etica_poder_ejecutivo_estado_guanajuato_20190215_1.pdf

Encargado (a) de
monitoreo remoto
Supervisor(a) de
Calidad y Servicio

Supervisor (a) de
Calidad /Encargado
(a) de monitoreo
remoto
Supervisor(a) de
Calidad y Servicio
Supervisor(a) de
Calidad y Servicio

Supervisor(a) de
Calidad y Servicio

Encargado (a) de
monitoreo remoto

FINANZAS

Monitorear las actividades de operatividad a través de las camaras del sistema de CCTV

Informar a la Direccién de Servicios al Contribuyente y/o a la Coordinacion de Oficinas de Servicios
al Contribuyente, el resultado de la supervision.

Identificar incidentes.

Asentar irregularidades derivadas de supervisiones, quejas de contribuyentes

Elaborar los oficios de remision del acta de hechos a la Subdireccion General Juridica del SATEG y
en su caso al Organo Interno de Control de la SF.

Enviar las actas de hechos a la Subdireccién General Juridica del SATEG y en su caso al Organo
Interno de Control de la SF.

Respaldar videograbaciones

Flujograma Administracion y Supervision de Oficinas de Servicios al Contribuyente

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

PV-MRO
PRF-MRO
PSI-SI
PAS-ASV
RM-MRO

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Formatos del proceso

Formato Liga de consulta

Protocolo de videovigilancia Protocolo de videovigilancia v1.0

Protocolo de reporte de fallas. Protocolo de reporte de fallas v1.0.docx

Protocolo de seguimiento a Incidentes Protocolo de seguimiento a incidentes v1.0.docx

Protocolo de atencién de solicitudes. Protocolo de atencién de solicitudes v1.0

Reporte de monitoreo Reporte de monitoreo v 1.0

Revis6 Aprobé
Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Subdirector(a) General de Ingresos
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rLEtNMgKpDr12it3Ban0kK96OIQPEWPaHWQU1GtqPiA/edit?usp=sharing

FINANZAS

Supervision de la Operatividad y Revision de Expedientes

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Supervision de la Operatividad y Revision de Expedientes Fecha de Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Supervisar el funcionamiento de las Oficinas de Servicios al Contribuyente de tramites

vehiculares, de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.

Tiempo aproximado de 1a2 dias Clave: MP-SGI-DSC-ASO-SUP-4.1
ejecucion:
No Actividades Responsable o Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

Planear anualmente las visitas de
supervision en funcion de lo establecido

1 en el Reglamento Interior del Servicios

de Administracion Tributaria del Estado

de Guanajuato.

Acudir a la Oficina de Servicios al

Contribuyente en la fecha establecida

en el oficio de inicio, entregando al

titular del area a revisar, el oficio de
inicio de la supervision, y con ello se
comienza con la Supervision.

3 Verificar las actividades de operatividad,
en las Oficinas de Servicios al
Contribuyente, revisar expedientes
vehiculares (Fisicos o Electrénicos),
observando que estén de acuerdo con
los lineamientos y normatividad
aplicable.

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio.

Formato interno de
supervision.

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio.

Otros puntos sujetos a revision
Situacién de fondo Revolverte
Inventarios de Placas Atencion a los
Ciudadanos.

Protocolos de operacion.

¢ Existen inconsistencias?
Si: Continuar con el punto 4
No: Pasar al punto 9

Recopilar las inconsistencias
detectadas y emitir el pliego de
observaciones o inconsistencias.

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio.

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio.
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8a

10

Informar a la Direccién de Servicios al
Contribuyente y/o a la Coordinacién de
Oficinas de Servicios al Contribuyente,
el resultado de la supervision realizada,
mediante tarjeta informativa, a fin de
gue se determine el plazo que se
otorgara para la aclaracion y respuesta
de las inconsistencias detectadas.
Remitir el oficio del pliego de
observaciones o inconsistencias al
titular de la Oficina de Servicios al
Contribuyente, a efecto de que sean
solventadas las inconsistencias
detectadas.

Recibir de las Oficinas de Servicios al
Contribuyente el oficio con la respuesta
a las observaciones.

Analizar la informacion enviada por la
Oficina de Servicios al contribuyente, de
acuerdo a los lineamientos y
normatividad aplicable.

¢ Existen inconsistencias sin solventar?

No: Pasar al punto 8a

Si: Continuar con el punto 9

Elaborar y enviar del oficio que sera
firmado por la Direccion de Servicios al
Contribuyente o por la

Coordinacion de Oficinas de Servicios
al Contribuyente, dirigido al titular de la
Oficina de Servicios al Contribuyente,
sujeta a revision, mediante el cual se
informa que no se detectaron
inconsistencia o que se dan por
solventadas las inconsistencias u
observaciones, finalizando con ello

el procedimiento

Elaborar el oficio que sera firmado por
la Direccion de Servicios al
Contribuyente o por la Coordinacion de
Oficinas de Servicios al Contribuyente,
a la Oficina de Servicios al
Contribuyente supervisada, en el cual
se le informa de las observaciones
pendientes de solventar, otorgandole un
segundo plazo para su aclaracion.

Lo anterior en caso de que la
informacién y documental
proporcionada a la respuesta inicial, no
justifique las inconsistencias
detectadas.

Recibir de las Oficinas de Servicios al
Contribuyente el oficio con la respuesta
a las observaciones.

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio.

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio.

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio

Oficio de aclaracién
de observaciones o
inconsistencias

Oficio de aclaracién
de observaciones o
inconsistencias

Oficio de aclaracion y
cumplimentacion de
observaciones e
inconsistencias,
acompafiado de los
documentos
probatorios

Oficio de aclaracién y
cumplimentacién de
observaciones e
inconsistencias,
acompafiado de los
documentos
probatorios

Oficio mediante el
cual se da por
solventadas las
observaciones o
inconsistencias.

Oficio de aclaracién
de observaciones o
inconsistencias,
pendientes de
solventar.

Oficio de aclaracién y
cumplimentacién de
observaciones e
inconsistencias,
acompafiado de los
documentos
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Analizar la informacién enviada por la

oficina de Servicios al Contribuyente

supervisada, de acuerdo a los

lineamientos y normatividad aplicable.
11

¢AUNn quedan inconsistencias por

solventar?

Si: Continuar con el punto 12.

No: Pasar al punto 13

Levantar el acta de hechos a quien

resulte responsable, adjuntando las
12 pruebas respectivas, en caso de no
solventarse las observaciones o
inconsistencias en el segundo plazo.
Elaborar los oficios de remision del acta
de hechos a
la Subdireccién General Juridica del
SATEG y en su caso al Organo Interno
de Control de la SF y/o Procuraduria
Fiscal de Estado, ambos seran firmados
por la Direccion de Servicios al
Contribuyente o por la Coordinacién de
Oficinas de Servicios al Contribuyente,
y enviados a las instancias previamente
citadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

13

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio

probatorios

Oficio de aclaracion y
cumplimentacion de
observaciones e
inconsistencias,
acompafiado de los
documentos
probatorios

Acta de Hechos.

Oficio de remisién de
acta de hechos, acta
de hechos y anexos

Flujograma Supervision de la Operatividad y Revision de Expedientes

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Levantamiento de Actas de Hechos por Irregularidades

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Sustantivo

Levantamiento de Actas de Hechos por
Irregularidades

Version: 00
Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:
Soporte

Dejar constancia de la irregularidad detectada, e informar a las autoridades competentes los

hechos anormales a fin de que se deslinden y finquen las responsabilidades
correspondientes a que haya lugar.

Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

Asentar irregularidades derivadas de
supervisiones, quejas de
contribuyentes, o bien, de aquellas que
son informadas a la Direccion de
Servicios al Contribuyente o
Coordinacion de Oficinas de Servicios
al Contribuyente por personal de las
Oficinas de Servicios al Contribuyente.

Realizar la investigacion y recopilacion
de pruebas, respecto de los hechos
presuntamente irregulares y de los
cuales solamente se tienen indicios.

Elaborar el acta de hechos con la
intervencion de los servidores publicos
que conocieron de los acontecimientos,
de superior jerarquico, asi como en

su caso de quien resulte responsable,
acompafiada de las pruebas
respectivas

Elaborar oficio de remision del acta de
hechos y sus anexos, debidamente
firmado por la Direccion de Servicios al
Contribuyente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1 a2dias

Responsable

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio y/o

Jefe de Oficina
de Servicios al
Contribuyente

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio y/o

Jefe de Oficina
de Servicios al
Contribuyente

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio y/o

Jefe de Oficina
de Servicios al
Contribuyente

Supervisor(a) de
Calidad y
Servicio.

Clave: MP-SGI-DSC-ASO-LAC-4.2

Sistema / Médulo SAP y

Documentos )
Transaccién

Acta de Hechos y
anexos

Oficio de remisién,
acta de hechos y
anexos

Flujograma Levantamiento de Actas de Hechos por Irregularidades

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

Aprobd

Director(a) General del Servicio de
Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Monitoreo Remoto a Oficinas de Servicios al Contribuyente

Version: 00
P . Monitoreo remot ficin rvici |
Nombre del Procedimiento: onitoreo re %O &; % c ats de Servicios a B Diciembre
ontribuyente actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: ) . . i ) o
Monitorear las Oficinas de Servicios al Contribuyente a través del sistema de Circuito Cerrado
de Television para detectar incidentes del personal que labora en dichas oficinas y de sus
visitantes que representen un riesgo en la seguridad de su persona y/o a las instalaciones

respectivas.
Tiempo aproximado de Videograbacion 24/7. Clave: . ] ) ]
ejecucion: Monitoreo en horario de oficina. MP-SGI-DSC-ASO-MRO-4.3
No Actividades Responsable DTS Sistema/ Médulo SAP y

Transaccion

Encender los monitores.

Encargado (a) de

1 monitoreo remoto
Realizar inicio de Operatividad de
) Monitoreo Encargado (a) de  Protocolo de
¢ Todos los elementos del Sistema de monitoreo remoto  Videovigilancia
CCTV se encuentran funcionando?
No: Reportar fallas a través de Encargado (a) de  Protocolo de reporte
2a  protocolo. monitoreo remoto  de fallas.
Si: Monitorear las actividades de
operatividad a través de las camaras
del sistema de CCTV correspondientes Protocolo de
al sector asignado de acuerdo al Encargado (a) de  Videovigilancia
3 protocolo de videovigilancia. monitoreo remoto
¢ Se ha identificado algun incidente?
Si: Continuar con el procedimiento de Protocolo de
P o Encargado (a) de e
4 Seguimiento de incidentes. monitoreo remoto Segwmlento a
Incidentes
Encargado (a) de
5 monitoreo remoto
No: Aplicar paso 6.
Rﬁ\g?grrn?g:do el horario laboral del Encargado (a) de Protocolo de
(érea? monitoreo remoto Videovigilancia.
No: Regresar al paso 3 Encargado (a) de
5a monitoreo remoto
I\Rﬂierl]Iiltzoartreglerre de Operaciones de Encargado (a) de
6 ; monitoreo remoto

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Flujograma Monitoreo Remoto a Oficinas de Servicios al Contribuyente

Para visualizar Flujograma dar clic agui

Elaboré Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Seguimiento a Incidentes

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

la

3a

7a

Seguimiento a Incidentes

Sustantivo

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Comunicar los incidentes detectados mediante el monitoreo remoto de las oficinas de servicios
al contribuyente a la Direccion de Servicios al Contribuyente para su conocimiento y brindar la
atencioén necesaria y oportuna.

Actividades

Clasificar incidente identificado en el
monitoreo remoto

¢ Se requiere confirmar?

No. Continuar en el paso 3.

Si. Llamar a quien esté a cargo en
oficina o Supervisor de Calidad y
Servicio.

Confirmar la existencia de la incidencia
¢ Se verificé la existencia del incidente?
No. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si. ¢ Requiere apoyo externo?

No. Indicar al encargado de oficina que
solicite apoyo a Seguridad Privada.
Continuar en el paso 7.

Si. Solicitar apoyo externo.

Elaborar Reporte de Notificacion.
Enviar Reporte de Notificacion.
¢Finalizé el incidente?

No. Solicitar informacién
complementaria.

Continuar en el paso 5.

Si. Concluir el registro en el reporte de

Notificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Dependera de la duracién del incidente.

Responsable

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto
Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Documentos

Protocolo de
seguimiento a
incidentes

Protocolo de
seguimiento a
incidentes

Protocolo de
seguimiento a
incidentes

Protocolo de
seguimiento a
incidentes
Protocolo de
seguimiento a
incidentes

Clave:

MP-SGI-DSC-ASO-SI-4.4

Sistema / Médulo SAP y
Transaccion

Reporte de Monitoreo.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Flujograma Seguimiento a Incidentes

Para visualizar Flujograma dar clic agui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Atenciodn a Solicitud de Videograbacidon

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Atencion a Solicitud de Videograbacion

Sustantivo

Version: 00
Fecha de Diciembre

actualizacion: 2023
Soporte

Atender las solicitudes de videograbacion relacionadas con el monitoreo remoto a través del
sistema de CCTV, que realicen la Direccién de Servicios al Contribuyente y otras

autoridades.

ejecucion:
No Actividades
Recibir solicitud de videograbaciones
1 con VoBo del Coordinador de oficinas
de Servicios al Contribuyente o
Director de Servicios al
Contribuyente, ya sea por correo
electronico u oficio.
5 Verificar los datos de la solicitud.
¢Los datos son suficientes para
3 atenderla? ) )
No. Solicitar completar informacion al
area o autoridad correspondiente.
3a Si. Realizar la busqueda
Revisar resultados de la blsqueda ¢La
4 videograbacion esta almacenada en la
unidad central?
No. Continuar en el paso 5a.
Si. Realizar la descarga.
4a 9
Validar estatus de la descarga
5 ¢ Se descarg6 correctamente?
Si. Registrar solicitud y su estatus en
5a  pitacora de solicitudes de
videograbaciones.
5b No. Revisar la causa de la descarga
Incorrecta.
¢ Pudo resolverse?
5 No. Reportar falla.
Si. Reanudar descarga. Volver al paso
5d  4a.
Dar respuesta dependiendo el medio
6 por el que llega la solicitud.
¢ Hay oficio de solicitud?
6a No. La grabacion se sube a drive y se

comparte el link en respuesta al correo

Responsable

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Depende de los criterios de la solicitud
(duracion y cantidad de las
videograbaciones, plazo de entrega).

Clave: MP-SGI-DSC-ASO -ASV-4.5

Sistema / Médulo SAP y

Documentos .,
Transaccién

Protocolo de atencion
de solicitudes.

Protocolo de atencion
de solicitudes.

Protocolo de reporte de
fallas.

Procedimiento

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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11
12

FINANZAS

electronico (Procedimiento de Respaldo
de Videograbaciones).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si. Elaborar respuesta a oficio y
adjuntar dispositivo de almacenamiento
cuando proceda.

Revisar la respuesta a oficio y rubricar

Firmar la respuesta a oficio

Enviar respuesta al oficio por el canal
correspondiente a la autoridad
solicitante.

Recoger minuta de recepcion de oficio

Archivar original y minuta de oficio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Coordinador de
oficinas de
Servicios al
Contribuyente
Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto
Encargado (a) de
monitoreo remoto

Flujograma Atencidn a Solicitud de Videograbacion

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

Respaldo de
Videograbaciones

Protocolo de atencion
de solicitudes.

Protocolo de atencion
de solicitudes.

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Respaldo de Videograbaciones

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Respaldo de Videograbaciones

Sustantivo

Version: 00
Fecha de Diciembre

actualizacion: 2023
Soporte

Garantizar la conservacion de las videograbaciones que conforman la evidencia de un
incidente identificado o una solicitud por parte de autoridades internas o externas.

ejecucion:

No Actividades

1 Identificar en el Reporte de monitoreo
los incidentes notificados y solicitudes
de videograbaciones por contestar.

2 Realizar la basqueda de las
videograbaciones

3 Descargar las videograbaciones
¢La descarga se realiz6 correctamente?
No. Revisar la causa de la descarga

32 incorrecta.
¢Pudo resolverse?

3b  No. Reportar falla.

3c Si. Reanudar descarga. Volver al paso
3.
Si. Guardar las videograbaciones

4 descargadas en carpeta compartida en
drive.
Copiar el enlace y registrarlo en la
bitacora de solicitudes de )

5 videograbaciones para su posterior uso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Depende del tamafio del archivo de video
que se tenga que respaldar.

Responsable

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Encargado (a) de
monitoreo remoto

Flujograma Respaldo de videograbaciones

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Revisoé

Subdirector(a) General de Ingresos

Documentos

Clave: MP-SGI-DSC-ASO -RV-4.6

Sistema / Médulo SAP y
Transaccion

Reporte de monitoreo

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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FINANZAS

Atencidn a Sugerencias, Comentarios, Recomendaciones y Quejas

Versién: 00
. . Atencién a Sugerencias, Comentarios, Recomendaciones _
Nombre del Procedimiento: y Quejas. Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Sustantivo

Soporte

Atender las sugerencias, comentarios, recomendaciones y quejas que los contribuyentes

plasman a través de las encuestas de percepcion ciudadana, que se realizan de manera
diaria en las Oficinas de Servicios al Contribuyente y que se nos reportan en fisico y por
correo electrénico.

Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

Recibir las sugerencias y quejas del
servicio presentadas por la ciudadania,
a través de las encuestas de atencion
ciudadana, correo electrénico, buzén

1 SF, buzén OSC, reporte ciudadano de
la STRC, via telefénica o bien
presenciales interpuestas en las
Oficinas de Servicios al Contribuyente.

Turnar al area correspondiente la
sugerencia y/o queja.

Solicitar al area correspondiente una
narrativa de hechos en la cual se
incluira la version del funcionario
publico aludido.

Nota: Para el caso de recibir
sugerencias Revisar la viabilidad de
implementar las mejoras que el
Ciudadano propone.

(Pasar al punto 8)

Enviar narrativa de los hechos a la
Direccion de Servicios al Contribuyente

o Coordinacién de Oficinas de Servicios

al Contribuyente.
Analizar las dos versiones.

( Ciudadano y Servidor Publico)

¢Se incurrié en una inobservancia a
la normatividad vigente?

Si: Continuar con el punto 5a

No: Pasar al punto 6

5 dias habiles

Responsable

Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente/ Jefe de
Oficina de Servicios al
Contribuyente

Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente/ Jefe (a)
de Oficina de
Servicios al
Contribuyente

Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
Servicios al
Contribuyente.

Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente

Clave: MP-SGI-DSC-ASO-AQS-4.7
Sistema/ Modulo SAP y
Documentos .
Transaccién
Encuesta de
atencion
Ciudadana,
correo
electrénico,
papeleta
felicitacion, queja
0 sugerencia,
oficio de remision
de la queja.
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FINANZAS

5a

9a

10

Canalizar a la Subdireccion General
Juridica del SATEG, a fin de que se
determine la sancion a la que se hara
objeto el Servidor Publico.

Contintia con el paso 7.

Enviar un exhorto al Servidor Publico
involucrado y al Jefe de la

Oficina, en el que se invite a
conducirse de manera responsable
y ética.

Enviar las evidencias de la notificacion
realizada a la Direccién de Servicios al
Contribuyente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibir la resolucion emitida por la
Subdireccion General Juridica del
SATEG.

Notificar la resolucion que emita la
Subdireccién General Juridica del
SATEG al Servidor Publico involucrado.

¢ Procede la queja?
Si: Continuar con el punto 9a

No: Pasar al punto 10

Ofrecer una disculpa al ciudadano.
(Telefénica o presencial). Si se trata de
una sugerencia informar que es viable
la sugerencia realizada.

Continuar con el punto 10.

Desechar la queja o sugerencia e
informar que no es viable ésta.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente
Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de Oficina
Servicios al
Contribuyente.

Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente

Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente

Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente/ Jefe (a)
de Oficina de
Servicios al
Contribuyente
Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente/ Jefe (a)
de Oficina de
Servicios al
Contribuyente




Director(a) de Servicios
al
Contribuyentes/
Coordinador(a)
de Oficinas de
Servicios al
Contribuyente/ Jefe (a)
de Oficina de
Servicios al
Contribuyente

Archivar documentacion.
11
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Atencidn a Sugerencias, Comentarios, Recomendaciones y Quejas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6 Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Control de Formatos Oficiales Almacén Central

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Control de Formatos Oficiales Almacén Central

Sustantivo

Version: 00
Fecha de Diciembre

actualizacion: 2023
Soporte

Controlar el consumo y existencia de recibos tarjeta de circulacion, placas metalicas de

circulaciéon, engomados de identificacion vehicular, calcomanias vehiculares y hologramas
de verificacién vehicular para que no haya excedentes en Oficinas de Servicios al

Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

la

Recibir las remesas de los proveedores
en los almacenes asignados para ello,
verificando su almacenaje por orden
alfanumérico.

Para el caso de Hologramas de
Verificaciéon Vehicular Usuales, Cero
Doble Cero, Uno, Dosy Constancias
de Rechazo se reciben de la Secretaria
de Medio Ambiente y Ordenamiento
Territorial (SMAOT)

¢Laremesa es correcta?

Si: Pasar al punto 2
No: Continuar con el punto 1a

Realizar las aclaraciones

Dar de alta en Sistema el rango de
placas y tarjetas de circulacion.

Cargar la fecha de entrega en Almacén.

Recibir el reporte de existencias,
consumos y requerimientos para
determinar el suministro de tarjetas de
circulacion a las Oficinas de Servicios al
Contribuyente que asi lo requieran.

1 a2dias

Responsable

Encargado(a) de
Almacén/Coordin
ador de Oficinas
de Servicios al

Contribuyente

Encargado(a) de
Almacén/Coordin
ador de Oficinas
de Servicios al
Contribuyente
Encargado(a) de
Almacén /
Encargado (a)
del Control de
Hologramas
Vehiculares
Encargado(a) de
Almacén/Encarga
do (a) del
Control de
Hologramas
Vehiculares

Encargado(a) de
Almacén.

Contribuyente.

Clave:

Documentos

Carta de referenciay
relacion detallada de
la entrega de placas
de circulacién,
engomados de
identificacion
vehicular y tarjeta de
circulacion.
Acta de recepcion de
certificados
hologréficos.

Archivo Electrénico
de Remesas
enviadas a las
Oficinas de Servicios
al Contribuyente.

Reporte de

existencias,

consumos y
requerimientos.
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MP-SGI-DSC-ASO-CFO-4.8

Sistema / Médulo SAP y

Transaccion

Sistema Integral de

Administracién Estatal

(SIAE).

Transaccion
ZRPTR_FORMAS

ZRPTR_FORMAS.




FINANZAS

Encargado(a) de

Asignar placas ingresando: oficina, tipo
de placa, numero inicial y final que se

Almacén/Encarga
do (a) del

Transaccion

5 enviaran a las Oficinas de Servicios al Control de ZRPTR FORMAS
Contribuyente. Hologramas -
Vehiculares
Elaborar el vale de salida del almacén vale de Salida
para remisién de documentos oficiales original
asignados, en tres tantos para placas Prime?a Copia El vale de salida del
de circulacion y cuatro tantos cuando se  Encargado(a) de encaraado ge almacén de placas se
trate de recibos tarjeta para las Oficinas ~ Almacén/Encarga alm%cén debe emitir desde el
6 de Servicios al Contribuyente. do (a) del Sequnda CO‘ ia Sistema de
Control de gunda cop Administracion Estatal
archivo.
Hologramas M 3 (SIAE),
. ensajero i
Vehiculares Tercera.- Oficina de Transaccion
L ZRPTR_FORMAS
Servicios al -
Contribuyente.
Elaborar y enviar los paquetes de
7 documentos oficiales que seran Encargado(a) de
enviados a las Oficinas de Servicios al Almacén.
Contribuyente y Oficinas Auxiliares.
Autorizar en Sistema la asignacion de Cog;?cl?r?;soéede Sistema Integral de
8 Placas, tarjetas de circulacion y Servicios al Administracion Estatal
Distintivos de Verificacion Vehicular Contribuyente (SIAE).
Acusar y aceptar de recibio la remesas
de placas de circulacion, Tarjetas de
circulacion y Hologramas de Jefe(a) de Oficina
Verificacion Vehicular. de Transaccion
9 . Servicios al ZRPTR_FORMAS
¢ Remesa correcta? Contribuyente
Nota: Ya no es necesario enviar el
acuse en papel ni electrénicamente.
No. Enviar oficio y documentos oficiales
que presentan errores en datos, -
caracteristicas fisicas, duplicadas y/o Jefe(a) d deeOflcma
9a faltantes. Servicios al
Nota: Seguir con el procedimiento para Contribuyente.
Su reposicion.
Jefe(a) de Oficina
10 Si: archivar oficio en expedientes. de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Servicios al

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Contribuyente.

Flujograma Control de Formatos Oficiales Almacén Central

Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

Aprobd

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Control de Existencias de Documentos Oficiales Oficinas de Servicios al
Contribuyente

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Control de Existencias de Documentos Oficiales Oficinas
de Servicios al Contribuyente

Sustantivo

00

Fecha de
actualizacion:

Soporte

Controlar el consumo y existencia de placas metalicas de circulaciéon y engomado, tarjetas
de circulacién, hologramas de refrendo de alcoholes, calcomanias vehiculares, hologramas

de verificacion vehicular y certificados de depdsito en apego a los lineamientos y
normatividad vigente.

Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

2a

2b

Recibir la remesa de documentos
oficiales de la Direccion de Servicios al
Contribuyente o Almacén de la
Coordinacién de Oficinas de Servicios
al Contribuyente

Revisar la remesa para verificar que no
existan inconsistencias.

¢Laremesa es correcta?

No: Elaborar oficio informando las
inconsistencias.

Solicitar reposicion de los documentos
al area correspondiente.

Si: Acusar de recibido en el Sistema.

Suministrar documentos oficiales a los
Asesores en Tramites Vehiculares,
mediante vale de entrega.

Elaborar noticia mensual de placas para
verificar fisicamente las existencias
para su posterior envio mediante firma
electronica al Encargado del Almacén
de placas con copia para el

1 a2dias

Responsable

Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) de
Contabilidad
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) de
Contabilidad
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) de
Contabilidad
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) de
Contabilidad
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) de
Contabilidad
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) de
Contabilidad
Jefe(a) de Oficina
de
Servicios al
Contribuyente y/o
Encargado(a) de

Clave:

Documentos .,
Transaccion

Oficio de remision/Vale
de salida

Oficio de acuse y/o
oficio
de informe de
inconsistencias.
(Documento 1)

Transaccion:

ZRPTR_FORMAS

Documentos oficiales y
vale de entrega segun
corresponda

Correo electrénico.
Noticia mensual de
placas.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Diciembre
2023

MP-SGI-DSC-ASO-CDO-4.9

Sistema / Médulo SAP y



FINANZAS

Coordinador de Servicios al Contabilidad
Contribuyente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Control de Existencias de Documentos Oficiales Oficinas de Servicios al
Contribuyente

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Reporte Mensual de Existencia de Placas Metalicas de Circulacion

Reporte Mensual de Existencia de Placas Metélicas de

Circulacion Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Administrar y Controlar la existencia de Placas Metdlicas de Circulacion en el Almacén
destinado para tal efecto.
Tiempo aproximado de 5 dias habiles Clave: MP-DGI-DSC-ASO-REP-4.10
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos Sistema/ MOdu.lf) SAPY
Transaccion
1 Emitir del Sistema la noticia mensual Encargado(a) Sistema Integral de
de placas. del Almacén Administracion Estatal
(SIAE)
Revisar que los datos emitidos del
Sistema se apeguen a las existencias
fisicas. Sistema Integral de
Encargado(a) e -
2 del Almacén Administracion Estatal

¢ Existen diferencias? (SIAE)
Si: Continuar con el punto 2a

No: Pasar al punto 3

Realizar las aclaraciones
correspondientes a la Direccion de

- h Encargado(a)
2a Servicios al Contribuyente. del Almacén
Continuar con el paso 4.
3 Imprimir el Reporte Encargado(a)
del AlImacén
Enviar a la Coordinacion de Servicios al
Contribuyente de la Direccion de
Servicios al Contribuyente el Reporte
mediante Firma Electrdnica Certificada,
dentro de los cinco dias hébiles
posteriores al mes que corresponda la
4 noticia. Encargado(a)
Con los siguientes roles: del Almacén

Firmante: Encargado del Almacén
Destinatario: Director de Servicios al
Contribuyente

Destinatario: Coordinador de Servicios
al Contribuyente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Reporte Mensual de Existencia de Placas Metalicas de Circulacion
Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Proceso: Asistencia y Asesoria Gratuita a las Personas Contribuyentes o Sujetos
Obligados

) ) ) Version: 00
Asistencia y Asesoria Gratuita a las Personas

Contribuyentes o Sujetos Obligados Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Clave MP-SGI-DSC-PAA-5

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Nombre del Proceso

Objetivo Proporcionar Asistencia y Asesoria Gratuita a las personas contribuyentes o sujetos
obligados para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y darles a conocer los
derechos que les corresponden a través de los medios que disponga el SATEG.

Alcance Asistencia y asesoria a la ciudadania en materia fiscal de impuestos estatales y
federales coordinados.

Indicadores
Porcentaje de consultas atendidas de manera personal y directa.
Porcentaje de consultas telefénicas en materia fiscal atendidas.

Porcentaje de correos electronicos de consulta atendidos.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

. . Consecuencia que se materialice el
Riesgo inherente

Grado de impacto Probabilidad de riesgo
ocurrencia

5. Serio 5. Posible Deficiencia en la atencion de

Asistencia y Asesoria a las necesidades bésicas.

Personas  Contribuyentes o Dafio al erario publico.
Sujetos Obligados de manera Disminucion de usuarios que soliciten el
incorrecta. servicio. Observaciones por entes
fiscalizadores. Procesos de

responsabilidad  administrativa  y/o
penal. Denuncia y/o queja ciudadana.
Incumplimiento de la Normativa.
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Valoracién del riesgo (Sin controles)

. - Consecuencia que se materialice el
Riesgo de corrupcion

Grado de impacto Probabilidad de riesgo
ocurrencia
Asistencia y Asesoria a las 7. Grave 9. Recurrente

Fomentar la corrupcién, violaciéon al
Cédigo de Etica y a la Ley de
Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato.

Personas Contribuyentes o]
Sujetos Obligados con preferencia
0 abuso de poder

9. Catastréfico 7. Probable Vulnerabilidad a las Personas
Datos personales de las personas Contribuyentes y violacion a la Ley de
contribuyentes no protegidos o Proteccion de Datos Personales en
violados Posesién de Sujetos Obligados para el

Estado de Guanajuato.

Proveedores Entradas del Proceso

Ciudadania'y personas Servidoras Publicas Solicitud de atencidon o asesoria en materia fiscal de impuestos estatales y
federales coordinados.

Direccion de Servicios al Contribuyentes Proporcionar el contexto general de los procesos técnicos y de la aplicacion de
criterios, asi como autorizacion y visto bueno del trabajo y las actividades
resultantes de las Coordinaciones.

Coordinacion Administrativa  de la Brindar los insumos materiales y el capital humano necesarios.

Subdireccion General de Ingresos

Coordinacion de Tecnologias de la Proporcionar el equipo técnico, los sistemas informéticos y el mantenimiento

Informacion de los mismos. Desarrollo de nuevas plataformas para eficientar el desempefio
de las actividades y objetivos de las Coordinaciones.
Sistema Integral de Administracién Estatal Informacion fiscal de las personas Contribuyentes.

Coordinacion Técnica de Control Vehicular Informacion fiscal de las personas Contribuyentes.
Coordinacion de Licencias y Permisos Informacion fiscal de las personas Contribuyentes.

Coordinacion de los Modulos de Orientacion  Informacion fiscal de las personas Contribuyentes.
y Asistencia al Contribuyente

Coordinacion del Registro Estatal de Informacion fiscal de las personas Contribuyentes.
Contribuyentes

Coordinacion de Servicios al Contribuyente  Informacion fiscal de las personas Contribuyentes.

Direccion de Recaudacion Informacion fiscal de las personas Contribuyentes.
Direccion de Ejecucion Informacion fiscal de las personas Contribuyentes.
Subdireccion General Juridica Informacion fiscal de las personas Contribuyentes.

Clientes Salidas del Proceso

Ciudadania'y personas Servidoras Publicas Atencién o asesoria en materia fiscal de impuestos estatales y federales
coordinados.

Contribuyentes Tramites conclusivos, recaudacion de impuestos y satisfaccion de las
Personas Contribuyentes.

Coordinacion Técnica de Control Vehicular Brindar asesoria juridica, contable y fiscal, recaudacion de impuestos y
satisfaccion de las Personas Contribuyentes.
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Coordinacion de Licencias y Permisos
Coordinacion  del
Contribuyentes
Presidencias Municipales de los municipios
del Estado de Guanajuato

Direccion de Ejecucién

Registro Estatal de

Oficinas de Servicios al Contribuyente

Otras dependencias Estatales y Federales

Marco Normativo

Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato articulos: 28, 29, 32, 38y 80
Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato, articulos: 5, 6, 9, 13
fraccion 11, 18 y 19.

Ley Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato, articulos: 1, 2, 3

fraccion VI, 6 fraccion 1 , 15 y articulos
transitorios 4,5y 7
Reglamento Interior del Servicio de

Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato articulos 19 fraccion Il inciso a),
su inciso a.l1.), 31 fraccién I, 32, 33 fraccion |
y Articulo 34 fraccion 1 y Il .

Decreto Gubernativo nimero 178 mediante
el cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Interior del
Servicio de Administracién Tributaria del
Estado de Guanajuato

Convenio de colaboracién administrativa en
materia fiscal federal, celebrado entre el
gobierno federal, por conducto de la
secretaria de hacienda y crédito publico, y el
gobierno del estado de Guanajuato.
Acuerdo por el que se modifica el Anexo No.
19 al Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado entre la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Estado de Guanajuato.

Clave

P-SGI-DSC-PAA-5

Brindar asesoria juridica, contable y fiscal, recaudacion de impuestos y
satisfaccion de las Personas Contribuyentes.

Apoyo para brindar asesoria en sus procesos, recaudacion de impuestos y
satisfaccién de las Personas Contribuyentes.

Apoyo para brindar asesoria y realizacion de tramites conclusivos, recaudacion
de impuestos y satisfaccion de las Personas Contribuyentes.

Apoyo para brindar asesoria en sus procesos, recaudacion de impuestos y
satisfaccion de las Personas Contribuyentes.

Capacitacion, soporte y acompafiamiento para brindar asesoria y realizacion
de tramites conclusivos, recaudacion de impuestos y satisfaccion de las
Personas Contribuyentes.

Brindar asesoria contable y fiscal, recaudacion de impuestos y satisfaccion de
las Personas Contribuyentes.

Liga de Consulta

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

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

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG REF 26Dic2023%20ajust
ada.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq
rado%20v2.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/convenio_colaboracion/
0l1Convenio-colaboracion Admva _en_ Materia Fiscal Federal2015.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/convenio_colaboracion/
modifanexo19gto.pdf

Politica General

La Coordinacion de los M6dulos de Orientacién y Asistencia al Contribuyente representara al SATEG

en las comisiones y desahogo de asuntos relacionados con la coordinacion de la hacienda publica
estatal y municipal, que la Direccién General o Subdireccion General de Ingresos le asigne, con la
finalidad de apoyar en la interpretacion de la normatividad en materia fiscal, de manera eficiente e
inmediata, para coadyuvar en la coordinacion fiscal.

Actividades del proceso
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/convenio_colaboracion/01Convenio-colaboracion_Admva_en_Materia_Fiscal_Federal2015.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/convenio_colaboracion/01Convenio-colaboracion_Admva_en_Materia_Fiscal_Federal2015.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/convenio_colaboracion/modifanexo19gto.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/convenio_colaboracion/modifanexo19gto.pdf

FINANZAS

Responsable Actividades del Proceso

Contribuyentes y Solicitar atencion y/o asesoria en materia fiscal
ciudadania

Coordinacién de los
Mdédulos de " . . o
Orientacion y Recibir y analizar la atencion solicitada
Asistencia al
Contribuyente
Coordinaciéon de los

Médulos de ) . L, . .
Orientacién y Proporcionar la informacion y/o tramite correspondiente

Asistencia al
Contribuyente

Flujograma Asistencia y Asesoria Gratuita a las Personas Contribuyentes o Sujetos Obligados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A
Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Orientacidn y Atencidon de manera Personal y Directa

Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Orientacion y Atencion de manera Personal y Directa Focha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo:

Orientar de manera personal y directa en materia de contribuciones Estatales y Federales

coordinados de manera eficiente e inmediata, para brindar la orientacién en materia fiscal

necesaria a las Personas Contribuyentes.

Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

Recibir a las personas Contribuyentes
con un saludo de bienvenida

Escuchar y analizar el planteamiento
expuesto por las Personas
Contribuyentes

Brindar la orientacién, o canalizarlo al
area correspondiente

Preguntar a las Personas
Contribuyentes si requieren otra
informacion
Despedir a las personas Contribuyentes

Capturar la informacién de las
Atenciones Brindadas

Verificar los datos reportados

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15 minutos

Responsable

Titular del
MOAC, y/o
Asesor/a Fiscal
Titular del
MOAC, y/o
Asesor/a Fiscal
Titular del
MOAC, y/o
Asesor/a Fiscal
Titular del
MOAC, y/o
Asesor/a Fiscal
Titular del
MOAC, y/o
Asesor/a Fiscal

Titular del
MOAC, y/o
Asesor/a Fiscal

Encargado/a del
Maédulo de
Orientacion y
Asistencia al
Contribuyente

Clave:

Documentos

Flujograma Orientacidon y Atencidon de manera Personal y Directa

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Elaboré

Revis6

Subdirector(a) General de Ingresos

MP-SGI-DSC-PAA-APD-5.1

Sistema / Médulo SAP y
Transaccion

Plataforma del MOAC

Plataforma del MOAC

Aprobé

Director(a) General del Servicio de

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Administracién Tributaria del Estado de

Guanajuato
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FINANZAS

Orientacion y Atencidon mediante el Correo Electrénico
soporte@guanajuato.gob.mx

. L, L, . . Version: 00
Orientacion y Atencion mediante el Correo Electrénico _

Nombre del Procedimiento: soporte@guanajuato.gob.mx Eeh Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Brindar orientacién y asistencia a las personas Contribuyentes via correo electrénico por la
cuenta de soporte@guanajuato.gob.mx sobre consultas en materia fiscal de impuestos
estatales y federales de acuerdo a su requerimiento.

Tiempo aproximado de 4-10 dias Habiles Clave: MP-SGI-DSC-PAA-ACE-5.2
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.If) SAPY
Transaccion
1 Remitir correo electrénico Las _ Personas Correo gl(_ectronlco
Contribuyentes (solicitud)
> Recibir correo electrénico de consulta Asesor/a Fiscal Correo electronico
de las personas Contribuyentes Central (solicitud)
3 Analizar consulta Asesor/a Fiscal Proyecto de correo
Central electronico (respuesta)
4 Emitir respuesta en base a la Asesor/a Fiscal Correo electronico
normatividad vigente Central (respuesta)
. Recibir correo electrénico de respuesta Las Personas Correo electrénico
Contribuyentes (respuesta)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Orientacidn y Atencion mediante el Correo Electronico
soporte@guanajuato.gob.mx

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Orientacion y Atencion mediante Portal Contacto
SATEG/contactosateg@guanajuato.gob.mx

Orientacion y Atencion mediante Portal Contacto
SATEG/contactosateg@guanajuato.gob.mx

i

Fecha de

Diciembre
actualizacion: 2023

Nombre del Procedimiento:

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Brindar orientacion y asistencia a las personas Contribuyentes via portal Contacto SATEG por
medio de la cuenta de contactosateg@guanajuato.gob.mx sobre consultas en materia fiscal

de impuestos estatales y federales de acuerdo a su requerimiento.

Tiempo aproximado de 4-10 dias Habiles Clave: MP-SGI-DSC-PAA-OAP-5.3
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.If) SAPY
Transaccion
1 Ingresar a la pagina y al portal SATEG Las Personas Portal Contacto SATEG

para llenar la informacion requerida
Recibir correo electrénico de la cuenta
contactosateg@guanajuato.gob.mx de

Contribuyentes

Las Personas

2 Registro de Ticket por motivo de la Contribuyentes Correo electronico
solicitud recibida
Recibir correo electrénico a la cuenta
3 contgct_osateq@guana|uato_.q_ob.mx Asesor/a Fiscal Correo electrénico
que indica el registro de solicitud de las Central
Personas Contribuyentes
4 Ingresar al Portal Contacto SATEG Asesgre/ﬁtlrzlscal Portal Contacto SATEG
5 Analizar Consulta Asesor/a Fiscal Portal Contacto SATEG
Central
6 Emitir respuesta en base a la Asesor/a Fiscal Correo electrénico
normatividad vigente Central

Las Personas
Contribuyentes
Asesor/a Fiscal
Central

7 Recibir correo electrdnico de respuesta Correo electrénico

Ingresar al Portal Contacto SATEG a
cambiar el Estatus a Resuelto

Recibir correo electronico de respuesta
9 de Ticket Resuelto

Portal Contacto SATEG

Las Personas

. Correo electrénico
Contribuyentes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Orientacidn y Atencion mediante Portal Contacto
SATEG/contactosateg@guanajuato.gob.mx

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Orientacion y Atencidn Telefonica a las personas Contribuyentes

Orientacion y Atencién Telefénica a las personas

Contribuyentes

Sustantivo

‘

Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

Soporte

Brindar orientacion y asistencia a las personas Contribuyentes via telefénica por medio de un

Asesor/a Fiscal en materia fiscal de impuestos estatales y federales coordinados.

ejecucion:
No Actividades
1 Recibir llamada telefénica

Solicitar datos personales de las
personas  Contribuyentes  (nombre,
teléfono y ciudad) y capturar la
informacion en la base de datos de
consultas recibidas

Recibir consulta por
Personas Contribuyentes

parte de las

Analizar consulta

Emitir respuesta en base a la

normatividad vigente

Cerrar consulta con despedida oficial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

7 minutos. (Atencién inmediata y continua)

Responsable
Titular del MOAC ylo
Asesor/a Fiscal, Asesor/a

Fiscal Central, Encargado/a
del Modulo de Orientaciéon y
Asistencia al Contribuyente,
Coordinador/a de Médulos
de Orientacion y Asistencia
al Contribuyente
Titular del MOAC ylo
Asesor/a Fiscal, Asesor/a
Fiscal Central, Encargado/a
del Mddulo de Orientacion y
Asistencia al Contribuyente,
Coordinador/a de Modulos
de Orientacion y Asistencia al
Contribuyente
Titular del MOAC ylo
Asesor/a Fiscal, Asesor/a
Fiscal Central, Encargado/a
del Modulo de Orientacion y
Asistencia al Contribuyente,
Coordinador/a de Médulos
de Orientacion y Asistencia
al Contribuyente
Titular del MOAC ylo
Asesor/a Fiscal, Asesor/a
Fiscal Central, Encargado/a
del Mddulo de Orientacion y
Asistencia al Contribuyente,
Coordinador/a de Mdodulos
de Orientacion y Asistencia al
Contribuyente
Titular del MOAC ylo
Asesor/a Fiscal, Asesor/a
Fiscal Central, Encargado/a
del Modulo de Orientaciéon y
Asistencia al Contribuyente,
Coordinador/a de Médulos
de Orientacién y Asistencia
al Contribuyente
Titular del MOAC ylo
Asesor/a Fiscal, Asesor/a
Fiscal Central, Encargado/a
del Modulo de Orientaciéon y

Clave: MP-SGI-DSC-PAA-OAT-5.4
e Sistema / Mddulo
SAP y Transaccién

Comunicacién
via Telefénica

Formato de
llamadas

Comunicacién
via Telefonica

Comunicacion
via Telefonica

Comunicacion
via Telefonica

Comunicacién
via Telefénica

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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Asistencia al Contribuyente,
Coordinador/a de Mddulos
de Orientacion y Asistencia
al Contribuyente

Flujograma Orientacidn y Atencién Telefdnica a las personas Contribuyentes

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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FINANZAS

Resolver Consultas que Formulen las Personas Contribuyentes o Sujetos

Obligados
Resolver Consultas que Formulen las personas Version: 00
Nombre del Procedimiento: Contribuyentes o Sujetos Obligados Focha de Diciembre

Sustantivo

Tipo de Procedimiento: Soporte

Objetivo: Resolver consultas que formulen las personas Contribuyentes o sujetos obligados sobre
situaciones reales y concretas en el ambito de su competencia para el cumplimiento y

orientaciéon en materia fiscal.

90 dias de acuerdo a la normatividad
vigente

Tiempo aproximado de

ejecucion: MP-SGI-DSC-PAA-RCF-5.5

Clave:

No

Actividades

Recibir la solicitud por escrito y sus
anexos presentados por las personas

Responsable

Titular del MOAC

Documentos

Solicitud por escrito del

1 Contribuyente sellando de recibido enel  ylo Asesor/a interesado v anexos
Despacho de la Oficina de Servicios al Fiscal y
Contribuyente (OSC).

Oficio firmado por el
Remitir mediante oficio la solicitud y sus Jefela de la Jefe/a de la Oficina de
> anexos presentados por las personas Oficina de Servicios al
Contribuyentes a la Direccion de  Servicios al Contribuyente
Servicios al Contribuyente. (DSC) Contribuyente Solicitud por escrito del
interesado y anexos
Recibir el oficio con la solicitud por Oficio firmado por el
escrito 'y sus anexos adjuntos Jefe/a de la Oficina de

3 presentada por las personas Asesor/a Fiscal Servicios al
Contribuyentes con el sello de recibido  Central Contribuyente
de la Direccibn de Servicios al Solicitud por escrito del
Contribuyente. interesado y anexos

Oficio firmado por el
. . Jefe/a de la Oficina de
Capturar la solicitud en la lista de . S
4 . Asesor/a Fiscal Servicios al
correspondencia y en el papel de X
; Central Contribuyente
trabajo. o .
Solicitud por escrito del
interesado y anexos
Coordinador/a de Oficio flrmado_ por el
. - . . Jefe de la Oficina de
Asignar la solicitud respectiva a un Maodulos de -
. e . e Servicios al
5 Asesor/a Fiscal Central para su analisis ~ Orientacion vy ;
L . . Contribuyente
y resolucion. Asistencia al S .
. Solicitud por escrito del
Contribuyentes .
interesado y anexos
6 Analizar el asunto y emitir un Asesor/a Fiscal Anteproyecto de
Anteproyecto de resolucion. Central Resolucion
Coordinador/a de
Maodulos de
7 Revision del Anteproyecto de resolucion  Orientaciébn  y  Proyecto de Resolucion
Asistencia al
Contribuyentes
Subdirector/a

8 Firmar la Resolucion Gleneral de Oficio de Resolucion

ngresos ylo

Director/a de

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Sistema / Médulo SAP y
Transaccioén
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10

11

12

13

14

15

16

Recibir y desahogar la resolucion en la
lista correspondiente de la Coordinacién
de los Modulos de Orientacién vy
Asistencia al Contribuyente

Gestionar la notificacion de la resolucion
al domiciio de las personas
Contribuyentes mediante correo
ordinario, certificado, o bien, entrega
personal dependiendo del asunto que
corresponda

Notificacion del oficio de Resolucion
firmada por el Subdirector/a General de
Ingresos y/o el Director/a de Servicios al
Contribuyente

Recibir oficio de resolucion a su consulta
por escrito

Remitir las constancias de notificacion a
la Coordinacion de los Modulos de
Orientacion y Asistencia al
Contribuyente.

Recibir constancias de natificacion del
oficio de resolucion firmado por el
usuario

Realizar la baja de la solicitud de las
personas Contribuyentes en la lista de
correspondencia

Archivar el expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Servicios al
Contribuyente

Asesor/a  Fiscal
Central

Asesor/a  Fiscal
Central

Direccién de
Ejecucion

Las Personas

Contribuyentes

Direccion de
Ejecucion

Asesor/a Fiscal
Central

Asesor/a Fiscal
Central

Asesor/a  Fiscal

Central

Oficio de Resolucion

Oficio de Resolucion

Acuse de Oficio de
Resolucion firmada por

las personas
Contribuyentes
Constancias de
notificacion

Oficio de Resolucion
firmada por el

Subdirector/a General
de Ingresos y/lo el
Director/a de Servicios
al Contribuyente

Acuse de Oficio de
Resolucion firmada por

las personas
Contribuyentes
Constancias de
notificacion

Acuse de Oficio de
Resolucion firmada por
el contribuyente

Acuse de Oficio de
Resolucion firmada por
las personas
Contribuyentes

Oficio firmado por el
Jefela de la OSC,
solicitud por escrito del
interesado y anexos,
Anteproyecto de oficio
de resolucion, oficio de
resolucion firmado por

el Subdirector/a
General de Ingresos y/o
el Director/a de
Servicios al
Contribuyente y
constancias de
notificacion

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




FINANZAS

ARIA DE FINANZAS

Flujograma Resolver Consultas que Formulen las Personas Contribuyentes o Sujetos Obligados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Proceso: Gestionar y proponer Programas y Campaias en Materia Fiscal

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

No se cuente con el debido
levantamiento de evidencia
documental y estadisticas que
permitan el disefio de un programa
eficiente

No se impulse su difusién en la
pagina electrénica del Servicio de
Administracion  Tributaria  del
Estado de Guanajuato y de la
Secretaria de Finanzas

No se realicen las gestiones
necesarias para contar con los
recursos de acuerdo a la
proyeccion de agenda

) Version: 00
Gestionar y proponer Programas y Campafas en
Materia Fiscal Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
MP-SGI-DSC-PPC-6
Sustantivo Soporte

Colaborar en la elaboracion de medios de difusion para programas y campafas en
materia Fiscal Estatal y Federal coordinados para el cumplimiento y conocimiento de
las obligaciones fiscales.

Programas y Campafias en materia fiscal de impuestos estatales y federales
coordinados

Porcentaje en la elaboracion de medios de difusiéon para programas y campafas en
Materia Fiscal.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

3. Moderado 1. Remota Impedimento para cumplir con los
elementos establecidos para
demostrar el respaldo de Ila
documental desarrollada y dificultad
para realizar un levantamiento de
indicadores de estudio estadistico
para su analisis, con la finalidad de
poder desarrollar herramientas o
estrategias para poder aumentar su
calidad.

Que no se pueda hacer medio de
difusion a las personas
Contribuyentes sobre la informacion
desarrollada y no tengan
conocimiento sobre los programas y
campafias en materia fiscal que
estan llevando a cabo.

3. Moderado 1. Remota

1. Insignificante 1. Remota
Inconveniente de poder presentarse
y tener los insumos necesarios para
poder cumplir eficazmente con la
imparticion de un taller en Materia

Fiscal.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcién

N/A

Proveedores

Director/a de Servicios al Contribuyente

Coordinacion Administrativa de la
Subdireccion General de Ingresos
Coordinaciébn de Tecnologias de la

Informacion

Coordinacién de los Modulos de Orientacién
y Asistencia al Contribuyente

Secretaria de la Transparencia y Rendicion
de Cuentas (Programa MAS)

Titular del MOAC

Asesor/a Fiscal

Asesor/a Fiscal Central

Encargado/a del Mddulo de Orientacion y
Asistencia al Contribuyente

Clientes

Grado de impacto

Consecuencia que se materialice

Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

N/A N/A N/A

Entradas del Proceso

Autorizar y validar la pauta de programas y gestion de medios de difusion en
material fiscal.
Brindar insumos materiales y capital humano.

Proporcionar el equipo técnico, sistemas informaticos y mantenimiento de los
mismos. Desarrollo de nuevas plataformas para eficientar el desempefio de las
actividades y objetivos de las Coordinaciones.

Informacioén para la elaboracién de programas y pautas de gestién de medios
de difusidn, asi como validar informacion de los talleres en materia fiscal.

Informacion sobre las directrices generales utilizadas para establecer los
indicadores para la evaluacion de los programas.

Planear y gestionar los insumos para el desarrollo de los Talleres Fiscales.
Planear y gestionar los insumos para el desarrollo de los Talleres Fiscales.
Informacion para la elaboracién de programas y pautas de gestion de medios
de difusion, asi como validar informacion de los talleres en materia fiscal.

Informacion para la elaboracién de programas y pautas de gestion de medios
de difusién, asi como validar informacion de los talleres en materia fiscal.

Salidas del Proceso

Ciudadania/ Contribuyentes Recepcion de la informacion y conocimiento sobre el cumplimiento de
obligaciones fiscales Estatales y Federales coordinados, desarrollo de

Sector Educativo Superior habilidades y actitudes sobre la cultura contributiva, recaudacién de impuestos y

Colegios de Profesionistas y Organismos

Presidencias Municipales de los municipios
del Estado de Guanajuato

Otras dependencias Estatales

Marco Normativo

Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato articulos: 28, 29, 32, 38y 80
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato, articulos: 5, 6, 9, 13
fraccion 1l, 18 y 19.

Ley Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato, articulos: 1, 2, 3
fraccion VI, 6 fracciéon Xlll, 15 y articulos
transitorios4, 5y 7
Reglamento Interior del
Administracion Tributaria del

Servicio de
Estado de

satisfaccion de las Personas Contribuyentes.

Liga de Consulta

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf mov/Constitucion Politica.pdf

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

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LSATEG REF 30Dic2023.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq
rado%20v2.pdf

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integrado%20v2.pdf

FINANZAS

Guanajuato articulos 19 fraccion Il inciso a),

suinciso a.1.1.), 31 fraccién 1, 32, 33 fraccion

|'y 34 fracciones I, Il y IV.

Decreto Gubernativo nimero 178 mediante  https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
el cual se reforman y adicionan diversas

disposiciones del Reglamento Interior del

Servicio de Administracion Tributaria del

Estado de Guanajuato

Proceso Politica General

N/A N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Coordinacion de los
Modulos de _ ) ) o
Orientacion y Detectar necesidades de la ciudadania para proponer los temas de capacitacion
Asistencia al
Contribuyente
Coordinacion de los
Mddulos de . o
Orientacion y Preparar material de capacitacion
Asistencia al
Contribuyente
Coordinacion de los
Mddulos de o i L ) ’
Orientacion y Difundir y promover material de capacitacion a la ciudadania
Asistencia al
Contribuyente
Coordinacion de los
Médulos de ) )
Orientacion y Impartir taller fiscal
Asistencia al
Contribuyente

Flujograma Gestionar y proponer Programas y Campaiias en Materia Fiscal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Clave

N/A

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Formatos del proceso

Formato

N/A

Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Liga de consulta

N/A

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

FINANZAS

Impartir Talleres en Materia Fiscal de Impuestos Estatales y/o Federales
Coordinados

Sustantivo

fortalecimiento del civismo fiscal.

Tiempo aproximado de

de
y

ejecucion:
Durante todo el ejercicio
fiscal
No Actividades Responsable
Coordinacion de los
Mddulos
1 Solicitar programacion de Taller Fiscal Orientacion

Asistencia

Registrar programacion de Taller Fiscal

Enviar informacion para validacion del
material para el Taller Fiscal

Validar informacién del material para el
Taller Fiscal

¢ Existen observaciones?

No. Enviar correo electrénico aprobando
el material para el Taller Fiscal al Titular
del MOAC y/o Asesor/a Fiscal para su
imparticion

Contribuyente

al

Titular del MOAC y/o
Asesor/a Fiscal

Titular del MOAC yl/o

Asesor/a Fiscal

Encargado/a
Médulo
Orientacion
Asistencia
Contribuyente
Asesor/a
Central

Encargado/a
Médulo
Orientacion
Asistencia
Contribuyente
Asesor/a
Central

Encargado/a
Médulo
Orientacion
Asistencia
Contribuyente

del
de

y

al

ylo
Fiscal

del
de

y

al

ylo
Fiscal

del
de
y
al
ylo

. - Versién:
Impartir Talleres en Materia Fiscal de Impuestos Estatales _
y/o Federales Coordinados

Clave:

Documentos

Correo electrénico

Reporte de Control

Interno y Drive
Excel
“Programacion y
Reporte de
Talleres”

Correo electrénico
Material para el
Taller Fiscal
Material para el
Taller Fiscal
Material para el
Taller Fiscal
Material para el
Taller Fiscal

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

00

Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

Soporte

Impartir talleres en materia fiscal de impuestos estatales y/o federales coordinados a las

personas Contribuyentes para la difusion fiscal, integrado por programas para el

MP-SGI-DSC-PPC-TMF-6.1

Sistema / Médulo SAP y

Transaccion
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Asesor/a Fiscal
Central
Encargado/a del
Maodulo de
Orientacion Y Material para el
6a Si. Realizar adecuaciones. Regresar al ASIStgnCIa al Taller Fiscal con
punto 3. Contribuyente YI0  opservaciones
Asesor/a Fiscal
Central
Registrar a los asistentes previo a la Titular del MOAC y/o
7 imparticion del Taller Fiscal Asesor/a Fiscal Lista de Asistencia
Impartir Taller Fiscal conforme a las
§0I|C|tudes reglbldas o al sector de Titular del _MOAC ylo Material para el
8 impacto seleccionado Asesor/a Fiscal Taller Fiscal
Proporcionar a | isten na vez .
ferminado el Taller fical, formatos de 11U del MOAC ylo  Fomato  de
9 9 ’ . Asesor/a Fiscal Evaluacion del
evaluacién para valorar al expositor Taller Fiscal

Enviar via correo electrénico con las

Evidencias del Taller Fiscal al Fotografias, Lista

Titular del MOAC y/o de Asistencia y

10 Encargado/g del Mddulo d_e Orientacion Asesor/a Fiscal Formato de
y Asistencia al Contribuyente y/o Evaluacién del
Asesor/a Fiscal Central Taller Fiscal

Reporte de Control

Ingresar en el reporte “Programacion y Titular del MOAC y/o Interno y  Drive

11 Reporte de Talleres” los datos correctos Asesor/a Fiscal Excel .
sobre los asistentes al Taller Fiscal “Programacion y
Reporte de
Talleres”

Archivar y verificar los datos reportados :
Asesor/a Fiscal Archivo de Control

12 FIN DEL PROCEDIMIENTO Central Estadisticos.

Flujograma Impartir Talleres en Materia Fiscal de Impuestos Estatales y/o Federales
Coordinados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Proceso: Gestion de cuentas para los aplicativos del SAT

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Tardanza en la asignacion o baja
de cuentas a los aplicativos por
parte del SAT

Mal manejo de informacion

Riesgo de corrupcion

Compartir o divulgar informacion
a la que se tiene acceso

Proveedores

Titulares de las areas que requieren
cuentas

Enlace del SAT para la gestion de cuentas

Clientes

Areas de la Subdireccién General de

Version: 00

Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

MP-SGI-DSC-SAT-7

Gestion de cuentas para los aplicativos del SAT

Sustantivo Soporte

Realizar los tramites de cuentas para los aplicativos del SAT, a fin de que el personal
de la Subdireccion General de Ingresos del SATEG y de la SF cuando sea aplicable,
pueda tener acceso a la informacion que el SAT le proporciona a la Entidad.

Empleados de la Subdireccién General de Ingresos del SATEG y de la SF cuando
resulte aplicable.

100101% de las gestiones de tramites con el SAT.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

7. Probable

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

4. Moderado Retrasar el acceso a informacion
ylo trdmites que proporciona el SAT
a la Entidad y sobre todo que
usuarios que ya no prestan sus
servicios en SATEG o SF, sigan
teniendo acceso a los aplicativos
del SAT
Fuga de informacién que se maneja
en aplicativos del SAT, o de la que
se comparte con éste

6. Serio 6. Posible

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

6. Posible

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

7. Grave Uso indebido de informacion

Entradas del Proceso

Remitir solicitud de cuentas
Oficios, cartas responsivas, correo electronico confirmacion de cuentas

Salidas del Proceso

Oficios , cartas responsivas, correo electronico con confirmacion de cuentas

Ingresos / Secretaria de Finanzas

Marco Normativo

Liga de Consulta

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Convenio de Colaboraciéon Administrativa https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/convenio_colaboracion/
en Materia Fiscal Federal, celebrado entre 0l1Convenio-colaboracion Admva en Materia Fiscal Federal2015.pdf
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y el Estado de Guanajuato

Proceso Politica General

El tramite de cuentas ante el SAT se realizara conforme a los lineamientos para la solicitud de
claves de acceso a las aplicaciones del SAT para entidades federativas, emitidos para estos efectos
MP-SGI-DSC-SAT-7 por el SAT.
Ademas de los tramites de alta se debera gestionar la baja a los aplicativos, para el personal que
causa baja en el encargo.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Personas titulares de - o o
las areas que Remitir solicitud y formatos para el tramite
requieren cuentas
Coordinador/a de
Médulos de . .
Orientacion y Realizar tramite de cuentas al SAT
Asistencia al
Contribuyente
Enlace del SAT Realizar proceso interno de gestion de cuentas

Enlace del SAT Confirmar cuentas
Coordinador/a de

Médulos de =
Orientacion y Informar al solicitante

Asistencia al
Contribuyente

Flujograma Gestion de cuentas para los aplicativos del SAT

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Gestion de cuentas para los aplicativos del SAT

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de cuentas para los aplicativos del SAT Eechalde Diciembre 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Realizar los tramites para el alta o baja de cuentas a los aplicativos del SAT, a fin de que el
personal de la Subdireccion General de Ingresos del SATEG, y de la SF cuando sea
aplicable, pueda tener acceso a la informacion que el SAT le proporciona a la Entidad para

el desarrollo de sus actividades.

Tiempo aproximado de 1 Mes Clave: MP-SGI-DSC-SAT-CTA-7.1
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SISHEEY) Modu.I'O SAPY
Transaccion
Formatos y
Remitir solicitud para el tramite de Persona titular de area anexos que
cuentas a los aplicativos del SAT y que requiere la resulten
formatos aplicables gestion de cuentas procedentes en
cada caso
Coordinador/a de Oficio, formatos y
Revisar los formatos de solicitud de Mddulos de anexos que
altas o bajas de aplicativos y anexos, y Orientacion y resulten
elaborar oficio para enviar al SAT Asistencia al procedentes en
Contribuyente cada caso.

Realizar proceso interno para la gestion
de cuentas y remitir, en su caso, carta
responsiva para firma del titular de la
cuenta

Remitir mediante correo electrénico al

Enlace del SAT para la
gestion de cuentas

Coordinador/a de

Carta Responsiva

. . . Modulos de
Titular del area solicitante de la cuenta, . -, .
- . Orientacion y Carta Responsiva
la carta responsiva para firma de la ) .
Asistencia al

persona interesada

Remitir carta responsiva original firmada
por el interesado

Remitir al Enlace del SAT para la

Contribuyente
Persona titular de area
que requiere la
gestidn de cuentas
Coordinador/a de

Carta Responsiva

gestidn de cuentas, la carta responsiva Mddulos de
original firmada por el interesado, Orientacion y Carta Responsiva
mediante oficio emitido por Director/a Asistencia al

de Servicios al Contribuyente
Remitir la confirmacion del alta o baja

Contribuyente

de cuentas solicitadas y, en su caso, la Enlace del SAT para la Correo
confirmacion de usuario y contrasefia gestidn de cuentas electronico
de acceso
Informar al titular del area solicitante la .
) - : Coordinador/a de
confirmacion del alta o baja de cuentas .
S Mddulos de
solicitadas y, en su caso, la . 9 Correo
. L : ~ Orientacion y L
confirmacion de usuario y contrasefia ) . electrénico
Asistencia al

de acceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contribuyente
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Flujograma Gestion de cuentas para los aplicativos del SAT

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Proceso: Administracion de licencias y permisos en materia de bebidas

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Licencias y permisos en materia

de bebidas alcohdlicas,
autorizadas y expedidas
inadecuadamente.

Riesgo de corrupcion

Expedicion de licencias de
bebidas alcohdlicas otorgadas
irregularmente por conflicto de
interés.

Atencidn con preferencia o abuso
de poder.

alcohdlicas.

Versién: 00
Administracion de licencias y permisos en materia
de bebidas alcohdlicas. Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:
MP-SGI-DSC-CLP-8
Sustantivo Soporte

Autorizar y expedir las licencias y permisos o cancelaciones de funcionamiento
conforme a la normatividad para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, de manera
eficiente y eficaz, para el cabal cumplimiento de las disposiciones en la materia.

Autorizar y expedir las licencias, permisos o cancelaciones a personas fisicas y
morales.

NUmero de solicitudes ingresadas / nimero de solicitudes atendidas en material de
bebidas alcohdlicas.

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

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Deficiencia en la atencién de
necesidades basicas.
Observaciones por entes
fiscalizadores.
5.Serio 5. Posible

Procesos de responsabilidad
administrativa y/o penal.

Denuncia ciudadana.

Incumplimiento de la Normativa.

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

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia

Establecimientos funcionando

irregularmente.

Posibles observaciones de los entes
3. Moderado 1. Remota auditores.

Posibles responsabilidades

administrativas.

Violacion al Cédigo de Eticay a la
3. Moderado 1. Remota Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de
Guanajuato.
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Datos personales de las personas
contribuyentes no protegidos o
violados.

Proveedores

Contribuyentes personas fisicas y morales

Autoridad Municipal.
Autoridad Sanitaria.
Instituciones autorizadas para el pago.

Clientes

Contribuyentes personas fisicas y morales.

Marco Normativo

Ley de Bebidas Alcohdlicas para el Estado
de Guanajuato y sus Municipios.

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2024
Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato.

Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato.

Decreto Gubernativo numero 178 mediante
el cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Interior del
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato

Cadigo Fiscal para el Estado de Guanajuato.

Acuerdo Administrativo para el cobro de
Productos para el Ejercicio Fiscal 2024.

Proceso

Administracion de
licencias y permisos
en materia de
bebidas alcohdlicas.

3. Moderado

Vulnerabilidad a las Personas
Contribuyentes y violacion a la Ley
de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Guanajuato.

1. Remota

Entradas del Proceso

Solicitud de trAmite en materia de alcoholes cumpliendo correctamente con
los requisitos de acuerdo a la normatividad aplicable.

Autentificar usuario en la plataforma de alcoholes para imprimir o reimprimir
licencia.

Emision de constancia de factibilidad o verificacion.

Emision del aviso de apertura.

Recibir el pago de linea de captura al contribuyente.

Salidas del Proceso

Expedicion de licencia de bebidas alcohdlicas.
Expedicion de permiso eventual de licencia de bebidas alcohdlicas
Cancelacion de licencia de bebidas alcohdlicas

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LBAEGYM Ref 30Dic2
022%20(1).pdf

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20de%20Ingresos%20del%
20Estado%20de%20Guanajuato%202024.pdf
https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG REF 26Dic2023%20ajust

ada.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq
rado%20v2.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG REF 30Dic2023.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ACUERDO%20Administrativo%?2
Opara%20el%20Cobro%20de%20Productos%20y%20Aprovechamientos%20
para%20el%20Ejercicio%20Fiscal%202024.pdf

Politica General

En caso de ser necesario, se realizara la actualizacién (canjes) de licencias en materia de bebidas

alcohdlicas si se estipula en la Ley.

Actividades del proceso
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Responsable Actividades del Proceso
Persona Ingresar la solicitud, encontrandose en cumplimiento de sus obligaciones fiscales y contando con
contribuyente. los requisitos para realizar el trdmite requerido.
Analista de licencias . . L
. Verificar/ validar la documentacion.
y permisos.
Ejecutivo de .
Elaborar proyecto de dictamen.
alcoholes. proy

Coordinador(a) de
Licencias y Permisos.
Director(a) de

Validar y firmar proyecto de dictamen.

Servicios al Revisar, validar y firmar proyecto de dictamen
Contribuyente.
Subdirector (a) Validar y firmar dictamen y autorizar la Licencia de funcionamiento de bebidas

General de Ingresos.  Alcohdlicas.

Flujograma Administracion de licencias y permisos en materia de bebidas alcohdlicas.
Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

MP-SGI-DSC-CLP-8 Formato digital. https://licenciasbebidasalcoholicas.guanajuato.gob.m
x/#/home

Elaboré Revis6 Aprobé

Director(a) General del Servicio de

Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Expedicion de licencia nueva y Modificaciones a licencia de funcionamiento en
materia de bebidas alcohdlicas.

Expedicion de licencia nueva y Modificaciones a licencia de Version: 00
Nombre del Procedimiento: funcionamiento en materia de bebidas alcohdlicas. Focha de Diciembre
actualizacion: 2023

Sustantivo

Tipo de Procedimiento: Soporte

Objetivo: Autorizar y expedir la licencia nueva o modificar una licencia existente en materia de bebidas
alcohdlicas para dar respuesta a las solicitudes de las personas contribuyentes que

requieren el trdmite, en cumplimiento con la normativa aplicable.

Tiempo aproximado de 30 dias habiles una vez integrado Clave: MP-SGI-DSC-CLP-ELN-8.1
ejecucion: debidamente el expediente.
No Actividades Responsable Documentos Sistema/ MOdu.lf) SAPY
Transaccion
. L, . https://licenciasbebidasalc
Realizar autenticacion de usuario en la Persona . : -

1 : No aplica. oholicas.guanajuato.gob.
plataforma de alcoholes. contribuyente. mx/#/home
Responder formulario e ingresar la
totalidad de datos y documental digital
requerido para el trdmite a través del
Portal en materia de bebidas
alcohdlicas.

e Solicitudy
Nota: El procedimiento de expedicion y requisitos de
modificacion de licencia en licencia nueva
funcionamiento en materia de bebidas
alcohdlicas es el mismo, la diferencia de e Solicitud y
cada uno son los requisitos de cada requisitos de

> trAmite ya que a wuna licencia Persona modificaciones
previamente expedida se puede solicitar contribuyente. a licencia
3 modalidades de modificacion:

Manual de usuario,
e Cambio de modalidad liga de consulta:
complementaria. https://licenciasbebidas
e Cambio de domicilio. alcoholicas.guanajuato.
e Cambio de titular. gob.mx/#/home
Nota: Si no se requisita totalmente los
datos o documental, el Sistema no
generara el folio correspondiente.
Recibir la notificacion por correo
electronico con el niumero de folio de la
solicitud que fue asignado por el sistema
3 para conocimiento y seguimiento. Persona
contribuyente.
Nota: Esta notificacion la realiza
automaticamente el Sistema de
Alcoholes.

Recibir por correo electrénico el folio de

la solicitud del tramite asignado por el

Sistema, con la documentacién digital
4 anexa.

;json correctos los datos de
solicitud?

Analista de - .
) . Solicitud y requisitos
licencias y A

. digitalizados.
permisos.
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4a

4b

8a

\ FINANZAS

No. Natificar por correo electronico a la
persona contribuyente las
inconsistencias encontradas.

Nota: La persona contribuyente podra
subsanar las observaciones emitidas
maximo en tres ocasiones, toda vez que
de presentarse mas inconsistencias sin
ser solventadas correctamente, se
cancela el folio y debera iniciar una
nueva la solicitud.

Ingresar al Portal en materia de bebidas
alcohdlicas, identificar su numero de
folio y atender correctamente las
observaciones durante los siguientes 5
dias habiles de su notificacién. Continta
en paso 4.

Nota: En caso que la persona
contribuyente no atienda durante el
plazo establecido, se cancelara el folio
de solicitud correspondiente, y debera
iniciar nuevamente la solicitud.

Si. Validar informacion y documentacion
en la misma plataforma, asi como lo
relacionado con el requisito que se debe
cumplir con la autoridad municipal y
autoridad sanitaria.

Nota: Se informara a la persona
contribuyente por correo electronico que
los documentos e informacién es
correcta, para que continie con el
seguimiento del proceso.

Recibir correo electronico a través del
cual conoce que su solicitud ha sido
validada, asi como el archivo que
contiene su linea de captura para
realizar el pago de verificacion
domiciliar.

Nota: Debera de realizarse el pago
durante los siguientes 15 dias habiles
posteriores a la notificacién, de lo
contrario se entiende por desistido en
tramite.

Realizar e informar la verificacion
domiciliar al establecimiento y enviar el
documento para subir a la plataforma.
Recibir la verificacion domiciliar via
correo electronico.

¢Los datos son correctos?

No. Cancelar la solicitud del tramite y
notificar via correo electrénico a la
persona contribuyente y a la
Coordinacion de licencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista de
licencias y
permisos.

Persona
contribuyente

Constancia de

ﬁ?:l::iit:sde factibilidad y aviso de
1asy apertura.
permisos.
Persona

contribuyente. Linea de captura.

Verificacion de
domicilio.

Verificador(a)
Domiciliar.

Analista de
licencias y
permisos.

Analista de
licencias y
permisos.
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10

10a

11

12

12 a

13

14

14 b

15

16
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Si. Elaborar proyecto de dictamen e
integrarlo en la Plataforma en materia de
bebidas alcohdlicas para su revision y
validacion.

Recibir y revisar el proyecto de
dictamen.

¢Es correcto el proyecto de
dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 09.

Si. Firmar electronicamente y remitirlo
para su revisién y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢cValida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 09.

Si. Firmar electronicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 09.

Si. Firmar electrénicamente.

Nota: El Sistema genera
automaticamente la Linea de captura, y
la envia por correo electrénico a la
persona contribuyente para el pago
correspondiente.

Recibir correo electronico a través del
cual conoce que su solicitud ha sido
validada, asi como el archivo que
contiene su linea de captura para el pago
de la licencia.

Asimismo, conoce que debe entregar de
manera fisica el expediente documental
en la Oficina de Servicios al
Contribuyente de su preferencia o en las
Instalaciones del SATEG.

Nota: Debera de realizarse el pago y
entrega de documental requerida
durante los siguientes 45 dias habiles
posteriores a la notificaciéon, de lo
contrario se entiende por desistido en
tramite.

Ejecutivo de

alcoholes. Proyecto de dictamen

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.

Proyecto de dictamen

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.
Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Director(a) de
Servicios al
Contribuyente.

Direccion de

Servicios al Proyecto de dictamen.
Contribuyente.

Director de

Servicios al Proyecto de dictamen.

Contribuyente.

Subdirector(a)
General de
Ingresos.

Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGI).

Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGI).

Dictamen validado.

Persona

contribuyente. Linea de captura.
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Proyecto de dictamen.
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FINANZAS

Oficina de
Servicios al

Recibir la documentacién y remitirla a la Contribuyente de

Coordinacién de Licencias y Permisos

17 de Alcoholes. su preferenciao  Expediente de licencia.
en las
Instalaciones del
SATEG.
- L ) . Licencia de e . .
Recibir documentacion, generar y firmar  Coordinador/a de . . https://licenciasbebidasalc
. - ; . . : . funcionamiento de ; "
18 la licencia de funcionamiento de bebidas Licencias y bebidas alcohdlicas en oholicas.guanajuato.gob.
alcohdlicas en formato digital. Permisos. L mx/#/home
formato digital.
. . . . . Director de . . https://licenciasbebidasalc
Firmar la licencia de funcionamiento de - Licencia en formato ; "
19 bebidas alcohdlicas servicios al digital autorizado oholicas.quanajuato.qob.
' Contribuyente 9 ' mx/#/home
Firmar la licencia de funcionamiento de
bebidas alcohdlicas.
Nota: El sistema automaticamente envia
a la persona contribuyente el permiso
eventual o la licencia de funcionamiento
de bebidas alcoholicas autorizada en .
- . Subdirector . .
formato digital mediante el correo Licencia en formato
20 L o General de o= )
electronico con el cual se realizd la Ingresos digital autorizado.

solicitud.

Nota: Adicionalmente la persona
contribuyente podrd acceder a la
plataforma de alcoholes para imprimir o
reimprimir la licencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Expedicion de licencia nueva y Modificaciones a licencia de funcionamiento en
materia de bebidas alcohdlicas.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Permisos eventuales y actualizacion de datos de licencia de funcionamiento en
materia de bebidas alcohdlicas.

Permisos eventuales y actualizacion de datos de licencia de

funcionamiento en materia de bebidas alcohdlicas. Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Objetivo: Autorizar y expedir permisos eventuales o la actualizacion de datos de licencia en materia de
bebidas alcohdlicas para dar respuesta a las solicitudes ingresadas por las personas
contribuyentes que requieren el tramite de correccion de RFC, de domicilio o de nombre o razén
social, en cumplimiento con la normativa aplicable.

Tiempo aproximado de 30 dias habiles una vez integrado

ejecucion: debidamente el expediente en las
actualizaciones de datos.

Clave: MP-SGI-DSC-CLP-PEA-8.2
05 dias héabiles una vez integrado
debidamente el expediente en el caso de
los permisos eventuales.
Sistema / Médulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos .
Transaccion
1 Realizar autenticacion de usuario en la Persona No aplica rgﬂ%ﬁfggg?ﬁ;?fgg zsoablc
plataforma de alcoholes. contribuyente. piica. - =

mx/#/home
Responder formulario e ingresar la

totalidad de datos y documental digital

requerido para el trdmite a través del

Portal en materia de bebidas

alcohdlicas.

e Solicitudy
requisitos de
permiso eventual.

Notas: El procedimiento de expedicién
de permiso eventual y actualizacion de
datos de licencia en funcionamiento en
materia de bebidas alcohodlicas es el

; . ) e Solicitud y
mismo, la diferencia de cada uno son los -
- P requisitos de
requisitos de cada tramite ya que a una o
. A i ! Persona actualizacion de
2 licencia previamente expedida se puede .
contribuyente. datos.

solicitar 3 modalidades de actualizacién:

Manual de usuario, liga
de consulta:
https://licenciasbebidasalc
oholicas.guanajuato.gob.m
x/#/home

e Correccién de nombre o razén
social.

e Correccién de RFC.

e Correccion de domicilio del
establecimiento.

Nota: Si no se requisita totalmente los
datos o documental, el Sistema no
generara el folio correspondiente.

Recibir la notificacion por correo

electronico con el nimero de folio de la

solicitud que fue asignado por el sistema

para conocimiento y seguimiento. Persona

contribuyente.

Nota: Esta notificacion la realiza

automaticamente el Sistema de

Alcoholes.
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4 a

4b

\ FINANZAS

Recibir por correo electrénico el folio de
la solicitud del tramite asignado por el
Sistema, con la documentacion digital
anexa.

:sSon  correctos los datos de
solicitud?

No. Notificar por correo electrénico a la
persona contribuyente las
inconsistencias encontradas.

Nota: La persona contribuyente podra
subsanar las observaciones emitidas
maximo en tres ocasiones, toda vez que
de presentarse mas inconsistencias sin
ser solventadas correctamente, se
cancela el folio y debera iniciar una
nueva la solicitud.

Ingresar al Portal en materia de bebidas
alcohdlicas, identificar su numero de
folio y atender correctamente las
observaciones durante los siguientes 5
dias habiles de su notificacion. Continta
en paso 4.

Nota: En caso que la persona
contribuyente no atienda durante el
plazo establecido, se cancelara el folio
de solicitud correspondiente, y debera
iniciar nuevamente la solicitud.

Si. Validar informacion y documentacion
en la misma plataforma.

Nota: En caso que la actualizaciéon sea
por correccion de domicilio del
establecimiento que aparece en la
licencia, se debera validar el tipo de
vialidad, el nombre de la calle, nimero,
colonia o localidad correspondiente,
basado en el pronunciamiento emitido
por la autoridad municipal.

Nota: En caso de permisos eventuales
se debera validar el permiso otorgado
previamente por la autoridad municipal,
correspondiente.

Nota: Se informara a la persona
contribuyente por correo electronico que
los documentos e informacién es
correcta, para que continie con el
seguimiento del proceso.

Recibir correo electréonico a través del
cual conoce que su solicitud ha sido
validada.

Analista de
licencias y
permisos.

Solicitud y requisitos
digitalizados.

Analista de
licencias y
permisos.

Persona
contribuyente

Certificado de
alineamiento y nimero
oficial, en casos de
actualizacion de datos por
correccion de domicilio.

Analista de https://licenciasbebidasalc
licencias y oholicas.guanajuato.gob.
permisos. Permiso otorgado por el mx/#/home

municipio, en caso de
permisos eventuales.

Persona
contribuyente.
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8a

10

10 a

11

12

12 a

13

14

FINANZAS

Elaborar proyecto de dictamen e
integrarlo en la Plataforma en materia de
bebidas alcohdlicas para su revision y
validacion.
Recibir y revisar el
dictamen.

proyecto de

¢Es correcto el
dictamen?

proyecto de

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 07.

Si. Firmar electrénicamente y remitirlo
para su revisién y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢cValida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 07.

Si. Firmar electronicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 07.

Si. Firmar electrénicamente.

Nota: El Sistema genera
automaticamente la Linea de captura, y
la envia por correo electrénico a la
persona contribuyente para el pago
correspondiente.

Recibir correo electronico a través del
cual conoce que su solicitud ha sido
validada, asi como el archivo que
contiene su linea de captura para el pago
del permiso eventual o la licencia.
Asimismo, conoce que debe entregar de
manera fisica el expediente documental
en la Oficina de Servicios al
Contribuyente de su preferencia o en las
Instalaciones del SATEG.

Nota: Debera de realizarse el pago y
entrega de documental requerida
durante los siguientes 15 (Permisos
eventuales) o 45 (Actualizacion de
Datos) dias habiles posteriores a la
notificacion, de lo contrario se entiende
por desistido en tramite.

Ejecutivo de
alcoholes

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.
Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos

Director(a) de
Servicios al
Contribuyente.

Direccion de
Servicios al
Contribuyente.
Director de
Servicios al
Contribuyente.

Subdirector(a)
General de
Ingresos.

Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGlI).

Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGI).

Persona
contribuyente.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Dictamen validado.

Linea de captura.
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FINANZAS

Recibir la documentacién y remitirla a la
Coordinacién de Licencias y Permisos

Oficina de
Servicios al
Contribuyente de

Expediente de permiso

15 de Alcoholes su preferencia o eventual o licencia.
en las
Instalaciones del
SATEG.

Recibir documentacion, generar y fimar o\ inaqorja de Permiso eventual o https://licenciasbebidasalc

el permiso eventual o licencia de . . licencia de funcionamiento ; :
16 - : . e Licencias y . o oholicas.guanajuato.gob.

funcionamiento de bebidas alcohdlicas . de bebidas alcohdlicas en

S Permisos. - mx/#/home

en formato digital. formato digital.

Firmar el permiso eventual o licencia de Director de Permiso eventual o https://licenciasbebidasalc
17 P Servicios al licencia en formato digital oholicas.guanajuato.gob.

funcionamiento de bebidas alcohdlicas.

Contribuyente autorizado. mx/#/home
Firmar el permiso eventual o licencia de

funcionamiento de bebidas alcohdlicas.

Nota: El sistema automaticamente envia

a la persona contribuyente el permiso o

licencia de funcionamiento de bebidas

alcohdlicas autorizada en formato digital

mediante el correo electrénico con el
18 cual se realizé la solicitud.

Permiso eventual o
licencia en formato digital
autorizado.

Subdirector
General de
Ingresos.
Nota: Adicionalmente la persona
contribuyente podr4d acceder a la
plataforma de alcoholes para imprimir o
reimprimir el permiso eventual o licencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Permisos eventuales y Actualizacién de datos de licencia de funcionamiento en
materia de bebidas alcohdlicas.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Cancelacion de funcionamiento en materia de bebidas alcohdlicas

., . . . . Version: 00
Cancelacién de funcionamiento en materia de bebidas

alcohdlicas Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Autorizar la cancelacién de licencia de funcionamiento en materia de Bebidas Alcohdlicas para

dar respuesta a las solicitudes de las personas contribuyentes que requieren el tramite, en
cumplimiento con la normativa aplicable.

T;empq}aprommado de 30 dias habiles una vez integrado Clave: MP-SGI-DSC-CLP-CLI-8.3
ejecucion: debidamente el expediente.
No Actividades Responsable Documentos SSiEmE MOdu.lf) SAPy
Transaccion
Realizar autenticacion de usuario en la https://licenciasbebidasal
Persona : - .
1 plataforma de alcoholes. . No aplica. coholicas.guanajuato.gob
contribuyente.
.mx/#/home
Responder formulario e ingresar la
totalidad de datos y documental digital Solicitud y requisitos
requerido para el tramite a través del digitalizados.
Portal en materia de bebidas
> alcohdlicas. Persona Manual de usuario, liga
contribuyente. de consulta:
Nota: Si no se requisita totalmente los https://licenciasbebidasalc
datos o documental, el Sistema no oholicas.guanajuato.gob.
generara el folio correspondiente. mx/#/home
Recibir la notificacion por correo
electrénico con el nimero de folio de la
solicitud que fue asignado por el
sistema para conocimiento y
seguimiento. Persona
3 :
contribuyente.
Nota: Esta notificacion la realiza
automéaticamente el Sistema de
Alcoholes.
Recibir por correo electrénico el folio
de la solicitud del trdmite asignado por
el Sistema, con la documentacion Analista de Solicitud y requisitos
digital anexa. . - S
4 licencias y digitalizados.
;Son correctos los datos de PErMISOS.
solicitud?
No. Noatificar por correo electronico a la
persona contribuyente las
inconsistencias encontradas.
Nota: La persona contr_lbuyente _p_odra Analista de
subsanar las observaciones emitidas . .
da e ) licencias y
maximo en tres ocasiones, toda vez .
permisos.

que de presentarse mas
inconsistencias sin ser solventadas
correctamente, se cancela el folio y
deberd iniciar una nueva la solicitud.
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4b

7a

9a

10

11

11a

12

13

FINANZAS

Ingresar al Portal en materia de bebidas
alcohdlicas, identificar su numero de
folio y atender correctamente las
observaciones durante los siguientes 5
dias habiles de su notificacion. Continta
en paso 4.

Nota: En caso que la persona
contribuyente no atienda durante el
plazo establecido, se cancelara el folio
de solicitud correspondiente, y debera
iniciar nuevamente la solicitud.

Si. Validar informacion y documentacion
en la misma plataforma.

Elaborar proyecto de dictamen e
integrarlo en la Plataforma en materia de
bebidas alcohdlicas para su revision y
validacion.
Recibir 'y revisar el
dictamen.

proyecto de

¢Es correcto el
dictamen?

proyecto de

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electr6nicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electronicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electrénicamente.

Recibir correo electronico a través del
cual conoce que su solicitud ha sido
validada.

Asimismo, conoce que debe de entregar
de manera fisica el expediente
documental en la Oficina de Servicios al
Contribuyente de su preferencia o en las
Instalaciones del SATEG.

Persona
contribuyente.

Analista de
licencias y
permisos.

Ejecutivo de
alcoholes

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.
Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos

Director(a) de
Servicios al
Contribuyente.

Direccion de
Servicios al
Contribuyente.
Director de
Servicios al
Contribuyente.

Subdirector(a)
General de
Ingresos.

Subdirector(a)
General de
Ingresos

Subdirector(a)
General de
Ingresos

Persona
contribuyente

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Dictamen validado.
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FINANZAS

Nota: Debera entregar de documental
requerida durante los siguientes 15 dias
habiles posteriores a la notificacion, de lo
contrario se entiende por desistido en

tramite.
Oficina de
Servicios al
Recibir la documentacion y remitirla a la Contribuyente
14 Coordinacion de Licencias y Permisos de su Expgdiente_de _
de Alcoholes. preferencia o en cancelacion de licencia.
las
Instalaciones
del SATEG.
Recibir documentacion, para su archivo Coordinador/a de
15  yresguardo correspondiente. Licencias y
Permisos.
Notificar la cancelacion de licencia de
funcionamiento, via correo electrénico dinador/a d
1 registrado mediante el cual se realizo la Coordinador/a de
6 . . Licencias y
solicitud a la persona contribuyente. Permi
ermisos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Cancelacion de licencia de Funcionamiento de Bebidas Alcohdlicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Proceso: Administracidon de permisos en materia de casas de empeio.

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Expedicion de permisos de
funcionamiento en materia de
casas de empefio otorgados
irregularmente.

Riesgo de corrupcion

Expedicibn de permisos de
funcionamiento en materia de
casas de empefio otorgado
irregularmente por conflicto de
interés.

Atencion con preferencia o abuso
de poder.

Datos personales de las personas
contribuyentes no protegidos o
violados.

Administracion de permisos en materia de casas

de empefio.

Version: 00

Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

MP-SGI-DSC-PCE-9

Sustantivo

Soporte

Autorizar y expedir los permisos de funcionamiento en materia de casas de empefio
conforme a la normatividad para el Estado de Guanajuato y sus Municipios, para el
cabal cumplimiento de las disposiciones en la materia.

Autorizar y expedir los permisos en materia de casas de empefio a personas fisicas y

morales.

NUmero de solicitudes ingresadas / nimero de solicitudes atendidas en materia de

casas de empefio.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Grado de impacto

3. Moderado 1. Remota

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto Probabilidad de

ocurrencia
3. Moderado 1. Remota
3. Moderado 1. Remota
3. Moderado 1. Remota

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Consecuencia que se materialice
el riesgo

Establecimientos funcionando
irregularmente.

Posibles observaciones de los entes
auditores.

Posibles responsabilidades
administrativas.

Consecuencia que se materialice
el riesgo

Establecimientos funcionando
irregularmente.

Posibles observaciones de los entes
auditores.

Posibles responsabilidades
administrativas.

Violacién al Cadigo de Eticay a la
Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de
Guanajuato.

Vulnerabilidad a las Personas
Contribuyentes y violacion a la Ley
de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Guanajuato.

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




FINANZAS

Proveedores Entradas del Proceso

Solicitud de tramite en materia de materia de casas de empefio cumpliendo
Contribuyentes personas fisicas y morales correctamente con los requisitos de acuerdo a la normatividad aplicable.

Autoridad Municipal. Emisién de constancia de uso de suelo.

Clientes Salidas del Proceso

Contribuyentes personas fisicas y morales. Expedicién de permisos en materia de casas de empefio.

Marco Normativo Liga de Consulta

Ley que Regula las Bases del Permiso para
el Establecimiento de las Casas de Empefio
en el Estado de Guanajuato y sus

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/lley_que_reg_las_b_del_permiso_
p_el_establ_casas_de_emp_d163_po30dic19-(1).pdf

Municipios.
Ley de Hacienda para el Estado de hitps://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG REF 26Dic2023%20ajust
Guanajuato. ada.pdf

Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato.

Decreto Gubernativo numero 178 mediante
el cual se reforman y adicionan diversas https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
disposiciones del Reglamento Interior del

Servicio de Administracion Tributaria del

Estado de Guanajuato

Cadigo Fiscal para el Estado de Guanajuato. https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG_REF 30Dic2023.pdf
Lineamientos que determinan las

caracteristicas y medidas de seguridad de

los Sistemas de Reconocimiento de Huellas  https://finanzas.quanajuato.gob.mx/doc/mrf/lineamientoscasasdeempeno.pdf
Dactilares con que deben contar las Casas

de Empefio en el Estado de Guanajuato y

sus Municipios

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq
rado%20v2.pdf

Proceso Politica General

Administracion de
permisos en materia No aplica.
de casas de empeifio.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Persona
contribuyente.
Analista de tramites
de permisos fiscales.
Jefe (a) Coordinacion

de licencias y Elaborar proyecto de dictamen.
permisos.
Coordinador(a) de
Licencias y Permisos.

Ingresar la solicitud y requisitos para realizar el tramite requerido.

Verificar/ validar la documentacion.

Validar y firmar proyecto de dictamen.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/lineamientoscasasdeempeno.pdf

j FINANZAS

Director(a) de

Servicios al Revisar, validar y firmar proyecto de dictamen.
Contribuyente.
Subdirector (a)

Validar y firmar dictamen y autorizar el permiso en materia de casas de empeio.
General de Ingresos.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Flujograma Administracion de permisos en materia de casas de empefio

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
MP-SGI-DSC-CLP-9 No aplica. No aplica.
Elaboro Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Autorizacion y expedicidon de permiso nuevo en materia de casas de empeio.

. ., L., . . Version: 00
Autorizacién y expedicion de permiso nuevo en materia de

casas de empeﬁol Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Objetivo: Autorizar y expedir permisos en materia de casas de empefio para dar respuesta a las
solicitudes ingresadas por las personas contribuyentes que requieren el tramite, en
cumplimiento con la normativa aplicable.

Tiempo aproximado de 10 dias habiles una vez integrado Clave: MP-SGI-DSC-PCE-PNC-9.1
ejecucion: debidamente el expediente. )
No Actividades Responsable Documentos SHEmE ! EEUE AP

Transaccion

Ingresar la solicitud mediante escrito
libre acompafiado de los requisitos para
el trdmite de expedicion de permiso de
funcionamiento de casas de empefio. Solicitud y requisitos.

Nota: La solicitud puede ser presentada Liga de consulta:

en las Oficinas de Servicios al Persona https://dgasfia.guanajua

Contribuyente o en las instalaciones de contribuyente.  to.gob.mx/dga/rh/diagra

SATEG. mas/Requisitos-MP-
SGI-DSC-CLP-9.1.png

Nota: En caso de presentarse en las

Oficinas de Servicios al Contribuyente,

ésta remitira la solicitud a las

instalaciones de SATEG.

Se recibe el expediente asignandole

namero de folio y se vélida para

determinar si cubre los requisitos Analista de

2 establecidos en Ley. Permisos Solicitud y requisitos.

Fiscales.

;sSon  correctos los datos de

solicitud?

No. Realizar las observaciones a la

persona contribuyente de las

inconsistencias encontradas.

Nota: La persona contribuyente podra
subsanar las observaciones emitidas en
un plazo de 5 dias habiles a partir del dia

L F e Analista de
siguiente a su notificacién.

Permisos Oficio de notificacién.
Fiscales.

2a

Nota: En caso que la persona
contribuyente no atienda durante el
plazo establecido, se tendrd por
rechazada la solicitud, y debera iniciar
nuevamente la solicitud.

Continua paso 01.

, " . e Analista de
Si. Se solicita se realice la verificacion ; - L
3 s Permisos Solicitud y requisitos.
domiciliar. )
Fiscales.
Realizar e informar la verificacion
domiciliar al establecimiento para Verificador(a) Verificacion de
integrar el documento al expediente. domiciliar domicilio.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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5a

7a

9a

10

11

1l1a

12

13

14

15

16

FINANZAS

Recibir la verificacién domiciliar.

¢Los datos son correctos?

No. Cancelar la solicitud del tramite y
notificar mediante oficio a la persona
contribuyente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si. Elaborar proyecto de dictamen e
integrarlo para su revisién y validacion.

Recibir y revisar el proyecto de
dictamen.

¢Es correcto el proyecto de
dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electrénicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢cValida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electronicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 08.

Si. Firmar electrénicamente.

Archivar documentacion del expediente,
para resguardo correspondiente.

Generar y firmar permiso de
funcionamiento.

Recibir permiso y firma de acuse de
recibido para entrega a personal
SATEG.

Entregar el permiso de funcionamiento
en las instalaciones de SATEG.

Nota: Se actualiza el padron de permiso
de funcionamiento en materia de casas
de empeiio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Analista de
permisos
fiscales.

Analista de
permisos
fiscales.

Jefe (a) de
seguimiento de
permisos
fiscales

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.
Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos

Director(a) de
Servicios al
Contribuyente.

Direccion de
Servicios al
Contribuyente.
Director de
Servicios al
Contribuyente.

Subdirector(a)
General de
Ingresos.

Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGI).
Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGlI).

Coordinador/a de

Licencias y
Permisos.
Director de
Servicios al
Contribuyente

Contribuyente.

Jefe (a)

Coordinacién de

Licencias y
Permisos.

Verificacion de
domicilio.

Oficio de natificacion.

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Dictamen validado.

Permiso de
funcionamiento
autorizado.

Acuse.

Permiso de
funcionamiento original.
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Flujograma Autorizacion y expedicion de Permiso Nuevo en Materia de Casas de Empeio

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Modificacion, reposicion o refrendo de permiso en materia de casas de empeio.

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Modificacion, reposicion o refrendo de permiso en o
: materia de casas de empefio. Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Autorizar la modificacion, reposicion o refrendo de permiso en materia de casas de empefio
para dar respuesta a las solicitudes ingresadas por las personas contribuyentes que requieren

el tramite, en cumplimiento con la normativa aplicable.

Tiempo aproximado de 10 dias habiles una vez integrado Clave: MP-SGI-DSC-PCE-MRR-9.2
ejecucion: debidamente el expediente. )
No Actividades Responsable Documentos SHEmE ! EEUE AP

Ingresar la solicitud mediante escrito
libre acompafiado de los requisitos para
el trdmite de expedicion de permiso de
funcionamiento de casas de empefio.

Nota: La solicitud puede ser presentada
en las Oficinas de Servicios al
Contribuyente o en las instalaciones de
SATEG.

Nota: En caso de presentarse en las
Oficinas de Servicios al Contribuyente,
ésta remitira la solicitud a las
instalaciones de SATEG.

Se recibe el expediente asignandole
namero de folio y se vélida para
determinar si cubre los requisitos
establecidos en Ley.

Nota: El procedimiento para realizar la
modificacion, reposicion y refrendo de
permiso en materia de casas de empefio
es el mismo, la diferencia de cada uno
son los requisitos de cada tramite.

Nota: En el caso de modificacién se
debera validar el aviso de modificacion
de acuerdo a Ley Federal de Proteccion
al Consumidor y existen 3 opciones de
tramite:

e Por cambio en larazén social o
denominacion de la casa de
empefio.

e Por cambio de domicilio del
establecimiento autorizado.

e Por cambio de propietario o
representante legal de la casa
de empeiio.

Nota: En el caso de reposicién se debe
validar el documento expedido por la
fiscalia.

Solicitud y requisitos.

Liga de consulta:
https://dgasfia.quanajua
to.gob.mx/dga/rh/diagra
mas/MP-SGI-DSCCLP-

9.2.png

Persona
contribuyente.

Aviso de modificacion.

Analista de
Permisos
Fiscales.

Copia de la denuncia
presentada con motivo
del robo o extravio.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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6a

8a

10

;jsSon correctos los datos de
solicitud?

No. Realizar las observaciones a la
persona contribuyente de las

inconsistencias encontradas.

Nota: La persona contribuyente podra
subsanar las observaciones emitidas en
un plazo de 5 dias habiles a partir del dia
siguiente a su notificacion.

Nota: En caso que la persona
contribuyente no atienda durante el
plazo establecido, se tendra por
rechazada la solicitud, y debera iniciar
nuevamente la solicitud.

Continua paso 01.

Si. Elaborar proyecto de dictamen e
integrarlo para su revision y validacion.

Recibir y revisar el proyecto de
dictamen.

¢Es correcto el proyecto de
dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 03.

Si. Firmar electrénicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 03.

Si. Firmar electronicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de
¢Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 03.

Si. Firmar electrénicamente.

Archivar documentacion del expediente,
para resguardo correspondiente.

Analista de
Permisos
Fiscales.

Jefe (a) de
seguimiento de
permisos
fiscales

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.
Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos

Director(a) de
Servicios al
Contribuyente.

Direccion de
Servicios al
Contribuyente.
Director de
Servicios al
Contribuyente.

Subdirector(a)
General de
Ingresos.

Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGlI).
Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGI).

Coordinador/a de

Licencias y
Permisos.

Oficio de notificacion.

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Dictamen validado.
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Generar y firmar permiso de

11 . .
funcionamiento.

Firma de acuse de recibido para entrega
a personal SATEG.

Entregar el permiso de funcionamiento
en las instalaciones de SATEG.

12

13 Nota: Se actualiza el padrén de permiso
de funcionamiento en materia de casas
de empefio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Director de Permiso de
Servicios al funcionamiento
Contribuyente autorizado.
Contribuyente. Acuse.
Jefe (a)
Coordinacién de Permiso de
Licencias y funcionamiento original.
Permisos.

Flujograma Modificacidn, reposicion y refrendo de permiso en materia de casas de empeiio

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de

Guanajuato
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Proceso: Administracion de permisos de establecimientos dedicados a la
compraventa o adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus autopartes,
asi como en los que se comercializan, manejan o disponen de metales para
reciclaje, para el Estado de Guanajuato y sus Municipios (Yonkes).

Administracion en permisos de establecimientos 00
dedicados a la compraventa o adquisicion de Version:
vehiculos automotores en desuso y sus autopartes,
Nombre del Proceso . Y pe
asi como en los que se comercializan, manejan o Focha de Diciembre

disponen de metales para reciclaje, para el Estado de BeNSHR et s 2023
Guanajuato y sus Municipios (Yonkes).

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Autorizar y expedir los permisos de funcionamiento en materia de establecimientos
dedicados a la compraventa o adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus
autopartes, asi como en los que se comercializan, manejan o disponen de metales para
reciclaje, para el Estado de Guanajuato y sus Municipios (Yonkes) para el cabal
cumplimiento de las disposiciones en la materia.

Alcance Autorizar y expedir los permisos de funcionamiento en materia de establecimientos
dedicados a la compraventa o adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus
autopartes, asi como en los que se comercializan, manejan o disponen de metales para
reciclaje, para el Estado de Guanajuato y sus Municipios (Yonkes).

Indicadores NUmero de solicitudes ingresadas / nimero de solicitudes atendidas en materia de
establecimientos dedicados a la compraventa o adquisicion de vehiculos automotores
en desuso y sus autopartes, asi como en los que se comercializan, manejan o disponen
de metales para reciclaje, para el Estado de Guanajuato y sus Municipios (Yonkes).

Valoracion del riesgo (Sin controles) ; o
Consecuencia que se materialice
Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

Riesgo inherente

Expedicion de permisos de
funcionamiento en materia de
establecimientos dedicados a la
compraventa o adquisicion de
vehiculos automotores en desuso
y sus autopartes, asi como en los
gue se comercializan, manejan o 3. Moderado 1. Remota
disponen de metales para
reciclaje, para el Estado de
Guanajuato  y sus Municipios
(Yonkes) otorgados
irregularmente.

Establecimientos funcionando
irregularmente.

Posibles observaciones de los entes
auditores.

Posibles responsabilidades
administrativas.
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Valoracidn del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcion

Expedicion de permisos de
funcionamiento en materia de
casas de empefio otorgado

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

Establecimientos funcionando
irregularmente.

Posibles observaciones de los entes

) : 3. Moderado 1. Remota .
irregularmente por conflicto de auditores.
interés.
Posibles responsabilidades
administrativas.
Violacion al Codigo de Eticay a la
Atencion con preferencia o abuso 3. Moderado 1. Remota Ley (_1e_ Res_ponsabilidades
de poder. Administrativas para el Estado de
Guanajuato.
Vulnerabilidad a las Personas
Datos personales de las personas Contribuyentes y violacion a la Ley
contribuyentes no protegidos o 3. Moderado 1. Remota de Proteccion de Datos Personales
violados. en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Guanajuato.
Proveedores Entradas del Proceso

Contribuyentes personas fisicas y morales

Autoridad Municipal.

Clientes

Contribuyentes personas fisicas y morales.

Marco Normativo

Ley que Regula los Establecimientos
dedicados a la Compraventa o Adquisicion
de Vehiculos Automotores en Desuso y sus
Autopartes, asi como en los que se
Comercializan, Manejan o Disponen de
Metales para Reciclaje, para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato.

Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato.

Decreto Gubernativo niumero 178 mediante
el cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Interior del
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato

Solicitud de trdmite en materia de establecimientos dedicados a la
compraventa o adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus
autopartes, asi como en los que se comercializan, manejan o disponen de
metales para reciclaje, para el Estado de Guanajuato y sus Municipios
(Yonkes), cumpliendo correctamente con los requisitos de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Emision de constancia de uso de suelo.

Salidas del Proceso

Expedicion de permiso de funcionamiento de establecimientos dedicados a la
compraventa o adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus
autopartes, asi como en los que se comercializan, manejan o disponen de
metales para reciclaje, para el Estado de Guanajuato y sus Municipios
(Yonkes).

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/lley reg los e dedic_a la cventa
v_aut d163 30dic19-(1).pdf

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG REF 26Dic2023%20ajust
ada.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Inteq
rado%20v2.pdf

https://dgasfia.quanajuato.qgob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
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Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato. https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG_REF_30Dic2023.pdf
Lineamientos que determinan las
caracteristicas y medidas de seguridad de
los Sistemas de Reconocimiento de Huellas
Dactilares con que deben contar los
Establecimientos dedicados a la
Compraventa o Adquisicion de Vehiculos
Automotores en Desuso y sus Autopartes,
asi como en los que se Comercializan,
Manejan o Disponen de Metales para
Reciclaje, para el Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

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

Proceso Politica General

N/A N/A

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Persona
contribuyente.
Ejecutivo de licencias
y permisos.

Jefe (a) Coordinacion

de licencias y Elaborar proyecto de dictamen.
permisos.
Coordinador(a) de
Licencias y Permisos.
Director(a) de

Ingresar la solicitud y requisitos para realizar el trdmite requerido.

Verificar/ validar la documentacion.

Validar y firmar proyecto de dictamen.

Servicios al Revisar, validar y firmar proyecto de dictamen
Contribuyente.
Subdirector(a) Validar y firmar dictamen y autorizar los permisos de establecimientos dedicados a la compraventa o

General de Ingresos.  adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus autopartes, asi como en los que se
comercializan, manejan o disponen de metales para reciclaje

Flujograma Administracion de permisos en materia de establecimientos dedicados a la
compraventa o adquisicidon de vehiculos automotores en desuso y sus autopartes, asi como en
los que se comercializan, manejan o disponen de metales para reciclaje, para el Estado de
Guanajuato y sus Municipios (Yonkes)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Clave

No aplica

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Formatos del proceso

Formato

No aplica

Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Liga de consulta

No aplica

Aprobd

Director(a) General del Servicio de
Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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Expedicidon de permiso nuevo en materia de establecimientos dedicados a la
compraventa o adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus autopartes,
asi como en los que se comercializan, manejan o disponen de metales para
reciclaje, para el Estado de Guanajuato y sus Municipios (Yonkes).

Expedicibn de permiso nuevo en materia de Version: 00
establecimientos dedicados a la compraventa o adquisicion
de vehiculos automotores en desuso y sus autopartes, asi
como en los que se comercializan, manejan o disponen de Fecha de Diciembre 2023
metales para reciclaje, para el Estado de Guanajuato y sus eIt

Municipios (Yonkes).

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Autorizar y expedir permisos en materia de establecimientos dedicados a la compraventa o
adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus autopartes, asi como en los que se
comercializan, manejan o disponen de metales para reciclaje para dar respuesta a las
solicitudes ingresadas por las personas contribuyentes que requieren el tramite, en
cumplimiento con la normativa aplicable.

Tiempo aproximado de 10 dias habiles una vez integrado Clave: MP-SGI-DSC-PCAEPALO.L
ejecucion: debidamente el expediente. )
No Actividades Responsable D R Sistema/ Médulo SAP y

Transaccion

Ingresar la solicitud mediante escrito
libre acompafiado de los requisitos para
el tramite de expedicion de permisos en
materia de establecimientos dedicados a
la compraventa o adquisicion de

vehiculos automotores en desuso y sus Solicitud y requisitos.
autopartes, asi como en los que se
comercializan, manejan o disponen de Liga de consulta:
metales para reciclaje. P https://dgasfia.quanajua
1 ersona to.gob.mx/dga/rh/diagra
Nota: La solicitud puede ser presentada contribuyente. mas/Requisitos-MP-
en las Oficinas de Servicios al SGI-DSC-CLP-
Contribuyente o en las instalaciones de 10.1.png
SATEG.

Nota: En caso de presentarse en las
Oficinas de Servicios al Contribuyente,
ésta remitira la solicitud a las
instalaciones de SATEG.

Se recibe el expediente asignandole
ndmero de folio y se vdélida para

determinar si cubre los requisitos Analista de
2 establecidos en Ley. Permisos Solicitud y requisitos.
Fiscales.

;json correctos los datos de
solicitud?

No. Realizar las observaciones a la
persona contribuyente de las

! . . Analista de
inconsistencias encontradas. . - e
2a Permisos Oficio de notificacion.

Nota: La persona contribuyente podra Fiscales.

subsanar las observaciones emitidas en
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un plazo de 5 dias habiles a partir del dia
siguiente a su notificacion.

Nota: En caso que la persona
contribuyente no atienda durante el
plazo establecido, se tendra por
rechazada la solicitud, y debera iniciar
nuevamente la solicitud.

Continua paso 01.

Si. Se solicita se realice la verificaciéon
domiciliar.

Realizar e informar la verificacion
domiciliar al establecimiento para
integrar el documento al expediente.
Recibir la verificacion domiciliar.

¢;Los datos son correctos?

No. Cancelar la solicitud del tramite y
notificar mediante oficio a la persona
contribuyente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si. Elaborar proyecto de dictamen e
integrarlo para su revision y validacion.

Recibir y revisar el proyecto de
dictamen.

¢Es correcto el proyecto de
dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electrénicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electronicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electrénicamente.

Analista de
Permisos
Fiscales.

Verificador(a)
domiciliar

Analista de
permisos
fiscales.

Analista de
permisos
fiscales.

Jefe (a) de
seguimiento de
permisos
fiscales

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.
Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos

Director(a) de
Servicios al
Contribuyente.

Direccion de
Servicios al
Contribuyente.
Director de
Servicios al
Contribuyente.

Subdirector(a)
General de
Ingresos.

Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGlI).
Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGI).

Solicitud y requisitos.

Verificacion de
domicilio.

Verificacion de
domicilio.

Oficio de notificacion.

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Dictamen validado.
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Archivar documentacion del expediente, Coordinador/a de

13 ; Licencias y
para resguardo correspondiente. .
Permisos.
Generar y firmar permiso de Director de Permiso de
14 funcionar¥1iento P Servicios al funcionamiento
' Contribuyente autorizado.
15 Firma de acuse de recibido para entrega Contribuyente. Acuse.

a personal SATEG.
Entregar el permiso de funcionamiento
en las instalaciones de SATEG.

Nota: Se hace actualiza el padréon de

permiso de funcionamiento materia de

establecimientos dedicados a la Jefe (a) de
16 compraventa o adquisicion de vehiculos  seguimiento de

automotores en desuso y sus permisos fiscales

autopartes, asi como en los que se

comercializan, manejan o disponen de

metales para reciclaje, para el Estado de

Guanajuato y sus Municipios (Yonkes).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Permiso de
funcionamiento original.

Flujograma Expedicion de permiso nuevo en materia de establecimientos dedicados a la
compraventa o adquisicidon de vehiculos automotores en desuso y sus autopartes, asi como en
los que se comercializan, manejan o disponen de metales para reciclaje, para el Estado de
Guanajuato y sus Municipios (Yonkes).

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Modificacion, reposicion o refrendo de permiso en materia de establecimientos
dedicados a la compraventa o adquisicion de vehiculos automotores en desuso y
sus autopartes, asi como en los que se comercializan, manejan o disponen de
metales para reciclaje.

Modificacion, reposicion o refrendo de permiso en materia Version: 00

de establecimientos dedicados a la compraventa o
Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

Nombre del Procedimiento: adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

autopartes, asi como en los que se comercializan,
manejan o disponen de metales para reciclaje

Objetivo: Autorizar la modificacién, reposicion o refrendo de permiso en materia de establecimientos
dedicados a la compraventa o adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus
autopartes, asi como en los que se comercializan, manejan o disponen de metales para
reciclaje para dar respuesta a las solicitudes ingresadas por las personas contribuyentes que
requieren el tramite, en cumplimiento con la normativa aplicable.

Tiempo aproximado de 10 dias habiles una vez integrado Clave: AL . )
ejecucion: debidamente el expediente. MP-SGI-DSC-PCA-MRP-10.2
No Actividades Responsable DEEUE S Sistema/ Médulo SAP y

Transaccion

Ingresar la solicitud mediante escrito
libre acompafiado de los requisitos para
el trdmite de expedicion de permisos en
materia de establecimientos dedicados a
la compraventa o adquisicion de

vehiculos automotores en desuso y sus Solicitud y requisitos.
autopartes, asi como en los que se
comercializan, manejan o disponen de Liga de consulta:

https://dgasfia.quanajua
to.gob.mx/dga/rh/diagra
mas/Requisitos-MP-

metales para reciclaje.

Persona
contribuyente.

Nota: La solicitud puede ser presentada

en las Oficinas de Servicios al SGI-DSC-CLP-
Contribuyente o en las instalaciones de 10.2.png
SATEG.

Nota: En caso de presentarse en las
Oficinas de Servicios al Contribuyente,
ésta remitira la solicitud a las
instalaciones de SATEG.

Se revisa el expediente para remitir a la
coordinacion de licencias y permisos.

Nota: El procedimiento para realizar la
modificacion, reposicion y refrendo de
permiso en materia de establecimientos
dedicados a la compraventa o
adquisicion de vehiculos automotores en

2 desuso y sus autopartes, asi como en los
que se comercializan, manejan 0
disponen de metales para reciclaje es el
mismo, la diferencia de cada uno son los
requisitos de cada tramite.

Jefe(a) de Oficina
de Servicios al
Contribuyente/

Enlace.

Nota: En el caso de modificacién se
debera validar la autorizacién de
ocupacion y uso expedida por la
Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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2a

autoridad municipal y existen 4

modalidades:

e Por cambio en la razon social o
denominaciéon de la casa de
empefio.

e Por cambio de domicilio del
establecimiento autorizado.

e Haber obtenido un permiso
para la realizacion de uno de
los giros a los que hace
referencia la Ley, y pretender
dedicarse a otro contemplado.

e Por cambio de propietario o
representante legal de la casa
de empeiio.

Nota: En el caso de reposicion es
necesario validar el documento expedido
por la fiscalia.

;Son correctos los datos de solicitud,
la documentacién y estd conforme a
la normatividad vigente?

No. Realizar las observaciones a la
persona contribuyente de las
inconsistencias encontradas.

Continua paso 01.

Si. Remite al analista de la Direccion de
Servicios al Contribuyente para su
validacién la documental.

Recibir el expediente y asignar el folio de
la solicitud del tramite.

¢&Son correctos los datos de solicitud,
la documentacién y estd conforme a
la normatividad vigente?

No. Notificar mediante oficio a la
persona  contribuyente  sobre las
inconsistencias encontradas.

Nota: La persona contribuyente podra
subsanar las observaciones emitidas en
un plazo de 5 dias habiles a partir del dia
siguiente a su notificacion.

Nota: En caso que la persona
contribuyente no atienda durante el
plazo establecido, se tendra por
rechazada la solicitud, y debera iniciar
nuevamente la solicitud.

Si. Validar informacion y documentacion
de la solicitud, asi como lo relacionado
con el requisito que se debe cumplir con
la autoridad municipal.

Autorizacién de

ocupacioén y uso

expedida por la
autoridad municipal.

Autorizacion del
impacto ambiental del
establecimiento

Copia de la denuncia
presentada con motivo
del robo o extravio.

Jefe(a) de Oficina
de Servicios al
Contribuyente/

Enlace.

Jefe(a) de Oficina
de Servicios al
Contribuyente/

Enlace.

Solicitud y requisitos.

Analista de
licencias y
permisos.

Solicitud y requisitos.

Analista de
licencias y
permisos.

Oficio de notificacion.

Analista de
licencias y
permisos.

Constancia de uso de
suelo.
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Si. Elaborar proyecto de dictamen e
integrarlo para su revisién y validacion.

Recibir y revisar el proyecto de
dictamen.

¢Es correcto el proyecto de
dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electrénicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢2Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electrénicamente y remitirlo
para su revision y validacion.

Recibir 'y revisar el

dictamen.

proyecto de

¢Valida el dictamen?

No. Emitir observaciones
correspondientes, Continua paso 06.

Si. Firmar electrénicamente.

Archivar documentacion del expediente,
para resguardo correspondiente.

Generar y firmar permiso de
funcionamiento.

Recibir permiso y firma de acuse de
recibido.
Entregar el permiso de funcionamiento.

Nota: Se hace de conocimiento al
municipio y a la Direccién de Auditoria
Fiscal la expedicion de permiso de
funcionamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe (a) de
seguimientos
licencias y
permisos.

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.

Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos.
Coordinador(a)
de Licencias y
Permisos

Director(a) de
Servicios al
Contribuyente.

Direccion de
Servicios al
Contribuyente.
Director de
Servicios al
Contribuyente.

Subdirector(a)
General de
Ingresos.

Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGI).
Subdirector(a)
General de
Ingresos
(SGI).
Coordinador/a de
Licencias y
Permisos.
Director de
Servicios al
Contribuyente

Contribuyente.

Jefe (a)
Coordinacién de
Licencias y

Permisos.

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Proyecto de dictamen.

Dictamen validado.

Permiso de
funcionamiento
autorizado.

Acuse.

Permiso de
funcionamiento original.
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SECRETARIA DE FINANZAS

Flujograma Modificacion, reposicidn y refrendo de permisos en materia de establecimientos
dedicados a la compraventa o adquisicion de vehiculos automotores en desuso y sus
autopartes, asi como en los que se comercializan, manejan o disponen de metales para
reciclaje.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Proceso: Administracion del Padrdon del Registro Estatal de Contribuyentes

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Administracion del Padron Estatal del Registro Estatal
de Contribuyentes

Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Administrar el padron del Registro Estatal de Contribuyentes del Estado, para que las
personas contribuyentes puedan cumplir con sus obligaciones fiscales ante el Estado, y
sirva como herramienta para el control y seguimiento de los sujetos obligados de los
impuestos estatales.

Alcance Personas fisicas y morales sujetos de los impuestos estatales.
Indicadores 1001% de los formatos REC-1 y REC-2 complementarios procedentes capturados

1001% de revision y correccion de inconsistencias detectadas en inscripciones derivado
del tramite REC1 normal, que resulten procedentes.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
_ . Consecuencia que se materialice el
Grado de impacto Probabilidad de riesgo

ocurrencia

Riesgo inherente

8. Grave 6. Posible Control deficiente de obligaciones.
Disminucidn en la recaudacion de
impuestos.
Padrén del Registro Estatal de Incumplimiento de normativa
Contribuyentes, administrado aplicable.
deficientemente. Observaciones por entes
fiscalizadores.
Procesos de responsabilidad
administrativa

Valoracion del riesgo (Sin controles)

. - Consecuencia que se materialice el
Riesgo de corrupcién

Grado de impacto Probabilidad de riesgo
ocurrencia
Compartir o divulgar informacién 6. Serio 6. Posible

del Registro Estatal de

. . Uso indebido de informacion
Contribuyentes a la que se tiene

acceso.
Proveedores Entradas del Proceso
Personas contribuyentes Registro de inscripcion al REC, avisos de modificacion solicitudes de
correccion al REC a través de los formatos complementarios y/o escritos de
solicitud en materia de REC

Oficinas de Servicios al Contribuyente Oficios, escritos o correos electrénicos, para solicitar la revision, actualizacion o

correccion de datos del REC de las personas contribuyentes y de las mismas
Oficinas
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Clientes Salidas del Proceso

Persona contribuyente inscrita en el REC; datos correctos o actualizados de las
personas contribuyentes inscritas en el REC
Atencion de solicitudes

Personas contribuyentes

Oficinas de Servicios al Contribuyente

Liga de Consulta

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG REF 30Dic2023.pdf
nttps://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG REF 26Dic2023%20ajustad

Marco Normativo

Cédigo Fiscal para el Estado de Guanajuato
Ley de Hacienda para el Estado de

Guanajuato a.pdf
Resolucién Miscelanea Fiscal del Estado de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/8a-mod-rmf-
Guanajuato 2023.pdf

Ley del Servicio de Administracién https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LSATEG REF_30Dic2023.pdf
Tributaria del Estado de Guanajuato
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
Decreto Gubernativo nimero 178 mediante
el cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Interior del
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato

attps://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Reglamento%20SATEG%20Integra
do%20v2.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf

Politica General

Las Oficinas de Servicios al Contribuyente recibiran los escritos de solicitud que realicen las personas contribuyentes para la
actualizacion de datos en el Registro Estatal de Contribuyentes, y las remitiran al Coordinador (a) del Registro Estatal de
Contribuyentes para analizarla y procesarla para que el Director(a) de Servicios al Contribuyente emita a través de oficio la
respuesta correspondiente.

El Coordinador (a) del Registro Estatal de Contribuyentes atendera las solicitudes de informacion en materia de Registro
Estatal de Contribuyentes, que realicen distintas autoridades, para que el Director de Servicios al Contribuyente emita a través

de oficio la respuesta correspondiente.

Responsable

Persona
contribuyente

Persona responsable
del REC

Persona responsable
del REC

Persona responsable
del REC

Persona
contribuyente

Persona
contribuyente

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Registrar los datos necesarios para su inscripcion en el Registro Estatal de Contribuyentes, en la
pagina electronica del SATEG

Descargar la informacion de las inscripciones y verificar que los datos registrados sean correctos,
corroborando la informacion de los sistemas estatales contra el padron de contribuyentes federal

Realizar correcciones que, en su caso, resulten procedentes y notificar mediante correo electronico
al contribuyente

Generar reporte final de personas contribuyentes registradas en el Registro Estatal de
Contribuyentes del Estado

Actualizar los datos con los que se encuentra inscrito ante el Registro Estatal de Contribuyentes,
conforme se realicen las situaciones juridicas o de hecho que los motiven.

Presentar correcciones a inscripciéon y avisos
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Persona responsable Revisar la procedencia del aviso y en su caso corregir. Notificar mediante correo electrénico al
del REC contribuyente.

Flujograma Administracion del Padron del Registro Estatal de Contribuyentes

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta

F-SGI-DSC-REC-1 Inscripcidn al Registro Estatal de
Contribuyentes (REC-1)

F-SGI-DSC-REC-2 Avisos de modificacion al Registro Estatal de
Contribuyentes (REC-2)

https://ventanillaciudadana.guanajuato.gob.mx/rec/recl

https://ventanillaciudadana.guanajuato.gob.mx/rec/rec2

F-SGI-DSC-REC-3 Formatos complementarios del Registro

Estatal de Contribuyentes attps://ventanillaciudadana.quanajuato.gob.mx/rec/formatos

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del

FINANZAS

Inscripcion al Padrdn Estatal del Registro Estatal de Contribuyentes

Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:
Objetivo:

Sustantivo

Inscripcion al Padron Estatal del Registro Estatal de
Contribuyentes.

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

Contar con los datos las personas fisicas y morales que sean contribuyentes de impuestos

estatales en el Estado de Guanajuato (N6minas, Cedulares, Hospedaje, Impuestos ecolégicos),
asi como las personas morales retenedoras de Impuestos Cedulares para que inicien con la
obligacion de presentar sus declaraciones y/o pagos, segun las obligaciones que registre.

Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

5a

Registrar sus datos en el Registro
Estatal de Contribuyentes.

Ingresar al sistema y generar el listado
de las altas realizadas en el Registro
Estatal de Contribuyentes.

Consultar en portal la clave de REC de
las inscripciones para validar que sean
RFC'’s correctos.

Corroborar los datos generales de los
contribuyentes del listado (fuente
estatal) seguiin consulta al Sistema,
contra los datos con los que estan
inscritos en el Modelo de Administracion
Tributaria (MAT) del SAT (fuente
federal).

Identificar posibles inconsistencias y, en
su caso, realizar la correccion que
resulte procedente.

Continda en Paso 7.

Tratandose de registros identificados
como duplicados o inexistentes ¢ El
registro cuenta con otros padrones o
presenta pagos?

Si, remitir correo electrénico al
contribuyente para indicar la
inconsistencia detectada e invitarlo a
regularizar su situacion.

3 dias

Responsable

Persona
contribuyente

Persona
responsable del
REC

Persona
responsable del
REC

Persona
responsable del
REC

Persona
responsable del
REC

Persona
responsable del
REC

Clave:

Documentos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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MP-SGI-DSC-REC-INS-11.1

Sistema / Mddulo SAP y
Transaccion

www.sateg.gob.mx
https://ventanillaciudadana.gua
najuato.gob.mx/rec/recl

Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE)

Transaccion
ZRPTR_INSCRIPCIONES

https://agsc.siat.sat.gob.mx/PT
SC/ValidaRFC/index.jsf

Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE)

Transaccion FMCACOV

CUWEB SAT:
http://aplicacionesinternascuw.
mat.sat.gob.mx:88/
Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE)

Transaccion FMCACOV

CUWEB SAT:
http://aplicacionesinternascuw.
mat.sat.gob.mx:88/

Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE)

Transaccion FMCACOV
CUWEB SAT:

http://aplicacionesinternascuw.
mat.sat.gob.mx:88/



http://www.sateg.gob.mx/
https://ventanillaciudadana.guanajuato.gob.mx/rec/rec1
https://ventanillaciudadana.guanajuato.gob.mx/rec/rec1
https://agsc.siat.sat.gob.mx/PTSC/ValidaRFC/index.jsf
https://agsc.siat.sat.gob.mx/PTSC/ValidaRFC/index.jsf
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Sistema Integral de

No, eliminar registros duplicados o Administracion Estatal (SIAE)

inexistentes que no cuenten con otros

adrones v no tengan presentados Persona Transaccion FMCACOV
6 p yn gan pre responsable del
pagos y notificar al contribuyente por REC CUWEB SAT:
correo electronico. http://aplicacionesinternascuw.
mat.sat.gob.mx:88/
Informar al contribuyente las Persona
7 correcciones realizadas, mediante responsable del
correo electronico. REC
Generar reporte mensual de Sistema Integral de
inscripciones al Registro Estatal de Persona Administracion Estatal (SIAE)
Contribuyentes, contenido en el
8 Sistema. respolr;séa(k:) le del Transaccion FMCACOV

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Inscripcion al Padron Estatal del Registro Estatal de Contribuyentes

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Actualizacion de datos en el Registro Estatal de Contribuyentes

Actualizacién de datos en el Registro Estatal de Version: 00
Nombre del Procedimiento: Contribuyentes EcorYes Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Modificar los datos con los que las personas contribuyentes se encuentran inscritas en el
Registro Estatal de Contribuyentes, y corregir errores o inconsistencias de la inscripcion o
avisos de modificacion, para contar con la informacion estatal actualizada en el Registro
Estatal de Contribuyentes.

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion: MP-SGI-DSC-REC-ACT-11.2

5 dias Clave:

No

Actividades

Identificar los datos o informacion que
se deba actualizar o corregir en el

Responsable

Documentos

Sistema / Modulo SAP y
Transaccion

1 Registro Estatal de Contribuyentes. Persona
contribuyente
¢Se trata de una actualizacién o
correccion?
Actualizacién.
Ingresar al Portal y capturar los datos
que se requieran para presentar el . e g Liga:
1a aviso de modificacién de sus datos al Persona Avisos ?F?Erré?gl)flcamon https://ventanillaciudadan
Registro Estatal de Contribuyentes, contribuyente a.guanajuato.gob.mx/rec/r
segun corresponda. ec2
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Correccién. o
Ingresar al Portal y llenar los datos de la L'g"."' .
. A . . ) Persona Formatos REC-1y REC-  https://ventanillaciudadan
2 inscripcidn o aviso que requiera corregir . . -

) contribuyente 2 complementarios a.guanajuato.gob.mx/rec/f
en el Registro Estatal de ormatos
Contribuyentes. -
Descargar los _formatos Persona Formatos REC-1y REC- _Correo electr_onlco:

3 complementarios que presenten los responsable del 2 complementarios registro@guanajuato.gob.
contribuyentes REC P mx
Persona Sistema Integral de
responsable del Administracion Estatal
Comparar la informacién contenida en REC (SIAE), transaccién
el formato complementario contra la Formatos REC-1y REC- ZRPTR_INCRIPCIONES
4 consm_JIta d_e_ datos del cont_rlbuyente, 2 complementarios Resgmen de da_tos Portal
para identificar las correcciones http://portales.finanzas.qu
solicitadas. anajuato.gob.mx:8080/RF
Cl#linicio
Consultar la situacién del contribuyente, Persona
segun los datos que se requiera responsable del CUWEB SAT:
verificar. REC (usuario y contrasefia)
5 http://aplicacionesinternas

¢Resultan procedentes las
correcciones presentadas en los
formatos complementarios?
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https://ventanillaciudadana.guanajuato.gob.mx/rec/rec2
https://ventanillaciudadana.guanajuato.gob.mx/rec/rec2
https://ventanillaciudadana.guanajuato.gob.mx/rec/rec2
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about:blank
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No, informar al contribuyente la
improcedencia.
ba

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Si, capturar las correcciones e informar
al contribuyente que fueron realizadas.

Registrar la informacion del
contribuyente que presenté formato

7 complementario y guardar formato y
consulta de datos en archivo
electroénico.

Persona
responsable del
REC

Persona
responsable del
REC

Persona
responsable del
REC

3ase de datos de control
interno

Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE), en la transaccion
FMCACOV (usuario y
contrasefia).

Flujograma Actualizacion de datos en el Registro Estatal de Contribuyentes

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente Subdirector(a) General de Ingresos

Revisé

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
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Proceso: Intercambio de informacion con el SAT

Intercambio de informacién con el SAT 00

Nombre del Procedimiento: Fecha de Diciembre

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Obijetivo Reportar al SAT la informacién recibida por parte de los municipios y entidades de
conformidad con el convenio de colaboracién administrativa.

Alcance Cargar la informacién dentro de la herramienta del SAT dispuesta para estos efectos,
con la finalidad de dar cumplimiento al convenio de colaboracién administrativa

Indicadores 1001% del intercambio de informacién recabada con el SAT

Valoracién del riesgo (Sin controles)

. . Consecuencia que se materialice el
Riesgo inherente

Grado de impacto Probabilidad de riesgo
ocurrencia
Retraso en la entrega de 5. Serio 6. Posible

Incumplir con el Convenio de
Colaboracién Administrativa con el
SAT.

informacién por parte de los
municipios y organismos para
remitir al SAT en tiempo y forma

Valoracién del riesgo (Sin controles)

. . Consecuencia que se materialice el
Riesgo de corrupcién q

Grado de impacto Probabilidad de riesgo
ocurrencia
Compartir o divulgar informacion 7. Grave 6. Posible

. Uso indebido de informacion
a la que se tiene acceso

Proveedores Entradas del Proceso

Responsables del envio de los padrones. Recepcidn de la informacion de los padrones.

Clientes Salidas del Proceso
SAT Envio de la informacién de los padrones mediante la carga en portal del SAT.
Marco Normativo Liga de Consulta
Convenio de Colaboracién Administrativa https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/modifanexo19gto.pdf

en Materia Fiscal Federal, celebrado entre
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y el Estado de Guanajuato
Acuerdo por el que se modifica el Anexo
No. 19 al Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal.
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Proceso

Intercambio de
informacion

Responsable

Titular de la Direccién
de Servicios al
Contribuyente /

Titular de la
Coordinacién del
REC
Enlaces de las
unidades,
dependencias y
municipios, segun
corresponda.
Personal de la
Coordinacién del
REC
Personal de la
Coordinacion del
REC
Personal de la
Coordinacién del
REC

Titular de la Direccion
de Servicios al
Contribuyente

FINANZAS

Politica General

La informacion que se coloca al SAT debe estar conforme al Layout SAT-E.F., aplicable en cada
caso.

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Remitir correo electronico como recordatorio para las unidades, dependencias y municipios que
deberan enviar su informacion trimestral

Remitir los padrones de informacion que se enviaran al SAT

Concentrar la informacion de los padrones, y generar los archivos de intercambio conforme a los
lineamientos que se tienen para estos efectos
Cargar la informacion de los padrones a la herramienta del SAT para el intercambio de informacion.
https://auth.siat.sat.gob.mx/nidp/saml2/sso?id=pe-fiel-empl&sid=0&option=credential&sid=0

Informar al Titular de la Direccion de Servicios al Contribuyente cuando se suba la informacion de
los padrones

Informar mediante correo electrénico al Administrador de Programas Operativos con Entidades
Federativas del SAT, cuando se haya cargado y enviado la informacion de los padrones
respectivos.

Flujograma Intercambio de informacién con el SAT

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Director(a) de Servicios al Contribuyente

Revis6 Aprobé

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Subdirector(a) General de Ingresos
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SGI - Direccidon de Ejecucion
Proceso: Efectuar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion

Version: 00

Fecha de -
actualizacion: Diciembre 2023
Clave MP-SGI-DE-PAE-1

Efectuar el Procedimiento Administrativo de

Nombre del Proceso Ejecucion

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Recuperar los créditos fiscales para contribuir con los ingresos del Estado.
Alcance Créditos fiscales federales y estatales provenientes de los actos de fiscalizacién de

las autoridades administrativas tanto federales como estatales.
Indicadores Ingresos

Gestiones de cobro

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

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Interposicién de medios de 4. Moderado 9. Recurrente

Anulacion del Procedimiento

defensa por parte de los Administrativo de Ejecucion

contribuyentes
4. Moderado 6. Posible Imposibilidad para practicar el
Desaparicion de Contribuyentes Procedimiento Administrativo de
Ejecucion
4. Moderado 6. Posible Imposibilidad para practicar el
Desocupacion de domicilios Procedimiento Administrativo de
Ejecucion
4. Moderado 6. Posible Imposibilidad para practicar el
Insolvencia de Contribuyentes Procedimiento Administrativo de
Ejecucion

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

Riesgo de corrupcién Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
Postergacmp (_1e Ia_ejecumon de 2. Insignificante 3. Inusual Prescripcion de créditos fiscales
los créditos fiscales
Falta de actuacion 1. Insignificante 1. Remota Prescripcion de créditos fiscales
Proveedores Entradas del Proceso

Subdireccion General de Auditoria Fiscal y
Comercio Exterior
Subdireccion General de Ingresos
Servicio de Administracion Tributaria
Autoridades Federales No Fiscales
Autoridades Estatales No Fiscales
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Clientes

Contribuyente
Contribuyente
Subdireccion General de Ingresos
Sistema Integral de Administracién Estatal
(SIAE)

Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estado Unidos
Mexicanos
Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato
Ley de Coordinacion Fiscal

Cddigo Fiscal de la Federacion
Reglamento del Cddigo Fiscal de la
Federacion
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato
Convenio de Colaboracion Administrativa
en Materia Fiscal Federal
Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato
Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato
Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion,
Ley del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Guanajuato
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
Decreto Gubernativo nimero 178 mediante
el cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Interior del
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato

Clave

P-SGI-DE-1
P-SGI-DE-2

P-SGI-DE-3

P-SGI-DE-4

Salidas del Proceso

Resoluciones favorables a medios de defensa
Convenio de pago

Pago

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c

legislacion/index.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c

legislacion/index.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c

leqgislacion/index.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c

leqgislacion/index.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c

leqgislacion/index.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c

leqgislacion/index.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c

leqgislacion/index.php

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c

leqgislacion/index.php
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Politica General

Supervision de expedientes abiertos con motivo del cobro de Créditos Fiscales en Mesas de
Ejecucion (El Supervisor/a de Créditos Fiscales efectla revision fisica a carteras de cobro)
Supervision de expedientes abiertos con motivo del cobro de Créditos Fiscales en Zonas de
Actuarios Fiscales (El Coordinador/a de Ejecucion efectla revision fisica a carteras de cobro)
Informes a la PRODECON (Ante quejas de contribuyentes en la PRODECON por la instauracion del
PAE o requerimientos de obligaciones omitidas o multas impuestas se rinden informes para

sustentar el legal actuar de la autoridad)

correspondiente)
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Resoluciones a escritos de contribuyentes (Con motivo de la presentacion de escritos de
contribuyentes por el requerimiento de obligaciones omitidas, imposicion de multas o temas
relacionados con ofrecimiento de garantias la Direccion de Ejecucién emite la resolucién
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Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Autoridades Enviar cartera de créditos fiscales para su cobro.
Administrativas
Coordinacion de Recibir, analizar y asignar la cartera de créditos fiscales a la zona competente para su cobro.
Ejecucion
Actuarios Fiscales / Iniciar Procedimiento Administrativo de Ejecucion
Mesas de Ejecucion
Actuarios . - . .
Fiscales/Ministros Realizar diligencia de requerimiento de pago y/o embargo
Ejecutores

Pagar crédito fiscal (Transferencia de saldo, remate o adjudicacion de bienes)

Contribuyente Nota: Si el contribuyente impugna el acto de fiscalizacion y es favorecido por la resolucién emitida
por la autoridad correspondiente ahi concluye el PAE.

Flujograma Efectuar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

10
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Cobro de créditos fiscales determinados por la Federacion

Version: 00

Cobro de créditos fiscales determinados por la Federacion Fecha de .
L Diciembre 2023
actualizacion:

Sustantivo Soporte

Recuperar los créditos fiscales determinados por la Federacion, segun lo dispuesto por la

Clausula Décima Séptima del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
suscrito por el Gobierno del Estado de Guanajuato y la SHCP, a fin de obtener el incentivo
pactado.

Actividades

Solicitar al SAT cartera para cobro de:
e Créditos firmes
e Notificados de manera personal

Nota: La cartera especial se solicita mediante
oficio.

Recibir la propuesta de cartera y realizar un primer
analisis y filtros por montos de la misma.
Seleccionar los créditos de acuerdo a lo siguiente:

e Importes mayores a $15,0010.001
e Contribuyentes con estatus de activos

Agendar cita con el Administrador
Desconcentrado de Recaudacién de Guanajuato
e

Formalizar la entrega de cartera mediante acta
entrega- recepcion y se revisan los expedientes
recibidos

Generar en archivo de Word los requerimientos de
pagoy embargo de los créditos recibidos

Solicitar al SAT las lineas de captura de cada uno
de los expedientes recibidos

Elaborar oficio por cada Oficina de Servicios al
Contribuyente, remitir los requerimientos a
diligenciar y las lineas de captura, con plazos de
notificacion y seguimiento del PAE.

Recibir y notificar requerimientos

Dar seguimiento a las notificaciones remitidas a
las Oficinas de Servicios al Contribuyente y a las
Coordinaciones de Actuarios Fiscales.

Nota: Cada viernes las Oficinas de Servicios al
Contribuyente y/o Coordinacién de Actuarios
Fiscales envian reporte con las acciones llevadas

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Un afio por cada cartera entregada

Responsable

Director(a) de
Ejecucion

Jefe(a) de Convenios
de Pago

Director(a) de
Ejecucion

Director(a) de
Ejecucion

Director(a) de
Ejecucion / Jefe(a)
de Convenios de
Pago

Jefe(a) de Convenios
de Pago

Jefe(a) de Convenios
de Pago

Jefe(a) de Convenios
de Pago

Oficina de
Servicios al
Contribuyente

Jefe(a) de
Convenios de
Pago

Clave:

Documentos

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Acta entrega-
recepcion

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Oficio con
anexos

Requerimientos

Archivo
electrénico

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

MP-SGI-DE-PAE-CCF-
11

Sistema / Mddulo SAP y
Transacciéon

SAT
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a cabo. Se valida y se dan instrucciones para
seguimiento del PAE.

Generar el reporte mensual de pagos y acciones
sobre la recuperacion de los créditos.

Generar los reportes denominados 3A 3B y
4A 4B, por cada Administracién
Desconcentrada de Recaudacion de Guanajuato
y por cada cartera recibida, dentro de los
primeros cinco dias del mes. Una vez integrados
remitir al SAT via correo electronico.

Dar seguimiento a los oficios enviados por el SAT
con la confirmacion de la entrega de incentivos a
la Entidad

Integrar los expedientes concluidos para
devolucion al SAT.

Remitir por oficio los expedientes a la
Administracion Desconcentrada de Recaudacion
de Guanajuato que corresponda

Solicitar a las Oficinas de Servicios al
Contribuyente y a las Coordinaciones de Actuarios
Fiscales, que elaboren las actas de los
expedientes que no fueron recuperados al término
de un afio de la entrega de la cartera.

Elaborar actas, integrar y devolver expediente a la
Direccion de Ejecucion

Integrar los expedientes no recuperados para
devolucion al SAT.

Remitir por oficio la cartera no recuperada a la
Administracion Desconcentrada de Recaudacion
de Guanajuato que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) de Convenios
de Pago

Jefe(a) de Convenios
de Pago

Jefe(a) de Convenios
de Pago

Jefe(a) de
Convenios de
Pago

Jefe(a) de
Convenios de
Pago

Jefe(a) de Convenios
de Pago

Oficina de Servicios
al Contribuyente/
Coordinacion de
Actuarios Fiscales

Jefe(a) de Convenios
de Pago

Jefe(a) de Convenios
de Pago

Archivo
electrénico

Archivo
electrénico

Archivo
electrénico

Expedientes
integrados

Oficio con
anexos

Expedientes
integrados

Expedientes
integrados

Oficios

Oficio con
anexos

Flujograma Cobro de créditos fiscales determinados por la Federacién

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Director(a) de Ejecucién
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Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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Cobro de créditos fiscales determinados por el Estado

Cobro de créditos fiscales determinados por el Estado Version: 00
Nombre del Procedimiento: Fecha de .
Diciembre 2023
Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Recuperar y controlar los créditos y multas fiscales determinados por la Subdireccion General
de Auditoria Fiscal y Comercio Exterior, para incrementar los ingresos del Estado.
Tiempo aproximado de Indefinido. Para altas y remision 3 dias, para concluir el Clave: MP-SGI-DE-
ejecucion: crédito, es indefinido porque depende del pago ’ PAE-CCE-1.2
Sistema/
No Actividades Responsable Documentos  Mddulo SAP y
Transaccion
Recibir el oficio que contiene el crédito fiscal Encargado(a) de Créditos y Oficio de
1 (liguidacién) y su acta de notificacién por Multas liquidacion (En
parte del &rea correspondiente. / 2 tantos en
Auxiliar de Obligaciones caso de
Omitidas crédito fiscal
estatal SGAFy
CE), acta de
notificacion y
citatorio.
Revisar el oficio de la liquidacion con la Encargado(a) de Créditos y Hoja de
finalidad de validar las claves asignadas a Multas resumen de
2 cada concepto que integra el crédito; asi / claves e
como para establecer el Ultimo mes de Auxiliar de Obligaciones importes.
actualizacion y recargos y definir vencimiento Omitidas
del crédito para efectos de determinar la fecha
de inicio del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion (PAE).
Registrar los datos generales del crédito en Encargado(a) de Créditos y Archivo de
hoja de Excel para su control y clasificacion en Multas altas de
3 crédito federal o estatal, mismo que se / créditos.
utilizara para generar las carteras de créditos Auxiliar de Obligaciones
de cada oficina y para la emision del Omitidas
requerimiento de pago y embargo en el
Sistema Integral de Administracion Estatal
(SIAE).
Validar el alta del crédito en el Sistema Encargado(a) de Créditos y
Integral de Administracion Estatal (SIAE): Multas
4 revisar correcta migracién de interlocutor / Sistema
comercial, cuenta contrato, objeto contrato y Auxiliar de Obligaciones Integral de
documento contabilizado para su posterior Omitidas Administracion
emision automética e inicio  del Estatal (SIAE)
Procedimiento Administrativo de Ejecucion
(PAE).
Remitir mediante oficio, copias del crédito y Encargado(a) de Créditos y Oficio de
5 anexos a las Coordinaciones de Actuarios Multas remision de
Fiscales correspondiente para instaurar el / crédito para
Procedimiento Administrativo de Auxiliar de Obligaciones cobro.
Ejecucion (PAE). Omitidas
Revisar los cuatro supuestos que se pueden Encargado(a) de Créditos y
dar en esta parte del procedimiento: Multas

6% Que se pague el crédito y concluye el
procedimiento.

/
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68 Que se celebre un convenio de pago
en parcialidades y transfiera al proceso
de convenios de pago en parcialidades
(Solo aplica a créditos con conceptos
arcializables segun el Codigo Fiscal de
a Federacion o el Codigo Fiscal para el
Estado de Guanajuato).
6 Que se impugne y garantice el crédito
y por tanto se suspende el
procedimiento hasta la culminacion del
medio de defensa.
6° Que no se pague ni garantice el
crédito y por tanto se inicie el
Procedimiento Administrativo de
Ejecucién (Paso 7)
Capturar en SIAE documento actualizado para
su cobro

Realizar cobro del crédito

Recibir de las Oficinas de Servicios al
Contribuyente/Zona de Actuarios Fiscales, los
comprobantes de pago y formularios, para su
registro y eliminacion de la cartera de créditos
pendientes de pago.

Realizar reporte de pagos mensuales de
créditos para su  remision a la Subdireccién
General de Auditoria Fiscal y Comercio
Exterior.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Actualizar el crédito para proyecto y posterior
convenio de pago en parcialidades

Turnar expediente a la Encargada de
Convenios de Pago en Parcialidades

Realizar reporte de pagos mensuales de
créditos derivados de convenios de pago en
parcialidades (s6lo para efectos informativos,
ya que convenios de pago en parcialidades
reporta lo recuperado mensualmente).

FIN DEL PROCEDIMIENTO (continGa en
Proceso de Convenio de Pago en
Parcialidades).

Verificar si el contribuyente impugné y
garantizé el crédito

Proyectar los importes del crédito a 12 meses
para efectos de determinar el valor que deben
cubrir las garantias fiscales.

Dar seguimiento a medios de defensa
interpuestos en contra de créditos, haciendo la
descarga de sentencias y acuerdos.

Auxiliar de Obligaciones
Omitidas

Encargado(a) de Créditos y
Multas
/
Auxiliar de Obligaciones
Omitidas
Oficinas de Servicios al
Contribuyente/
Actuarios Fiscales
Coordinador(a) de Ejecucion
/
Encargado(a) de Créditos y
Multas

Coordinador(a) de Ejecucion

Encargado(a) de Créditos y
Multas
/
Auxiliar de Obligaciones
Encargado(a) de Créditos y
Multas
/
Auxiliar de Obligaciones
Coordinador(a) de Ejecucion

Coordinador(a) de Ejecucion
/
Encargado(a) de Créditos y
Multas

Encargado(a) de Créditos y
Multas

/

Auxiliar de Obligaciones
Omitidas

Encargado(a) de Estados
Procesales

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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de garantia

Oficios y
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electrénicos
de informacién
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Validar y revisar sentencias y acuerdos de
medios de defensa para determinar acciones
a seqguir

Informar a Oficinas de Servicios al
Contribuyente y Coordinadores de Actuarios,
los estados procesales de medios de defensa
interpuestos en contra de créditos.

Abonar en el Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE), las
resoluciones recaidas a dichos medios de
defensa.

Revisar los dos supuestos que se pueden dar
una vez que se resuelve el medio de defensa.
¢Resolucién favorable al contribuyente?

Si. Concluir el crédito en el Sistema Integral
de Administracion Estatal (SIAE).

Informar al Coordinador de Ejecucién el
resultado del medio de defensa

Realizar reportes de créditos concluidos por
medios de defensa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

No. Informar a Oficina de Servicios al
Contribuyente/Actuarios Fiscales que deben
continuar con el PAE.

Validar que no se pago ni garantizé el crédito,
iniciar el PAE. Continuar paso 7.

Emitir en el Sistema Integral de Administracion
Tributaria el requerimiento de pago y

Coordinador(a) de Ejecucion

Encargado(a) de Estados
Procesales

Encargado(a) de Créditos y
Multas

/

Auxiliar de Obligaciones
Coordinador(a) de
Ejecucion, Jefe(a) del
Departamento de
Recuperacion de Créditos y
Cobro Coactivo,
Coordinador(a) de
Actuarios(as) Fiscales,
Actuarios(as) Fiscales,
Encargado(a)

de Estados Procesales

Encargado(a) de Créditos y
Multas

/

Auxiliar de Obligaciones

Encargado(a) de Créditos y
Multas

/

Auxiliar de Obligaciones

Coordinador(a) de Ejecucion

Encargado(a) de Estados
Procesales

Actuarios(as) Fiscales

Coordinador(a) de Ejecucion
/Jefe(a) del Departamento de
Recuperacién de Créditos y
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medios de
defensa
(resoluciones
a recursos
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Correo
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Archivo
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electrénico de
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Administracion
Estatal (SIAE)

Sistema
Integral de
Administracion
Estatal (SIAE)

Sistema
Integral de
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embargo, una vez que se encuentre vencido el
crédito (30 dias posteriores a su notificacion).

Registrar la fecha de emision en el archivo de
altas de créditos.

Reasignar los folios de requerimiento de pago
y embargo a actuarios fiscales

Desahogar todas las etapas del
Procedimiento

Administrativo de Ejecucién con la finalidad
de hacer efectivo el pago del crédito.
Actualizar el crédito conforme a la legislacion
fiscal, para calificar las garantias otorgadas
dentro del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, con el objeto de determinar si
éstas son suficientes para cubrir el crédito
fiscal.

Contestar por escrito las solicitudes
presentadas por los contribuyentes que
tienen a su cargo créditos fiscales, relativos
a: suspension del PAE, sustitucion de
garantias, cancelacién de garantias y de
actos relacionados con la aplicacion del
procedimiento, previo estudio del expediente,
anexos a la solicitud y legislacion aplicable.

NOTA: Los proyectos de respuesta los
pueden elaborar de manera indistinta
Coordinador de Ejecucién, Coordinador
de Actuarios Fiscales y Encargado de
Resoluciones.

Validar las resoluciones recaidas a solicitudes
de contribuyentes.

Remitir a las Oficinas de Servicios al
Contribuyente las resoluciones mediante las
cuales se atienden las solicitudes de los
contribuyentes para efectos de que éstas las
notifiquen personalmente.

Verificar e informar a las Oficinas de Servicios
al Contribuyente y/o Actuarios Fiscales, los
datos necesarios para cobro del crédito a
través del Sistema Integral de Administracion
Estatal (SIAE).

Recibir de las Oficinas de Servicios al
Contribuyente y/o Actuarios Fiscales los
comprobantes de pago y formularios.

Registrar y eliminar los créditos pagados de la
cartera de créditos pendientes de pago.

Realizar reporte de pagos totales de créditos
para dar seguimiento a la recuperacion
mensual de cada Oficina de Servicios al
Contribuyente y Zonas de Actuarios Fiscales

Actualizar carteras de créditos pendientes de
pago de cada Oficina de Servicios al
Contribuyente y Zonas de Actuarios Fiscales
para efectos de establecer metas anuales de
recuperacion.

Cobro

Coactivo

Coordinador(a) de Ejecucion
/Jefe(a) del Departamento de
Recuperacion de Créditos y
Cobro Coactivo
Coordinador(a) de Ejecucion
/Jefe(a) del Departamento de
Recuperacion de

Créditos y Cobro Coactivo

Actuarios(as) Fiscales

Encargado(a) de Créditos y
Multas

/

Auxiliar de Obligaciones

Encargado(a) de Resoluciones

Coordinador(a) de Ejecucion

Encargado(a) de Resoluciones

Encargado(a) de Créditos y
Multas
/

Auxiliar de Obligaciones

Encargado(a) de Créditos y
Multas

/

Auxiliar de Obligaciones

Encargado(a) de Créditos y
Multas

Coordinador(a) de
Ejecucion/Jefe(a) de
Departamento de
Recuperacion de Créditos y
Cobro Coactivo

Coordinador(a) de
Ejecucion/Jefe(a) de
Departamento de
Recuperacion de Créditos y
Cobro Coactivo
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Correo
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Integral de
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Correo
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NOTA: Dependiendo del tipo de crédito la
actualizacion de cartera la lleva a cabo el
Coordinador de Ejecucion o el Jefe de
Departamento de Recuperacién de
Créditos y Cobro Coactivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Cobro de créditos fiscales determinados por el Estado

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
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Validacion de documentacion y alta de Multas

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Validaciéon de documentacion y alta de Multas EFeIERE Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Verificar que los expedientes de las multas administrativas federales no fiscales cumplan con

los requisitos sefialados en la miscelanea fiscal para la recepcién y alta de las mismas en el
Sistema Integral de Administracion Tributaria Estatal (SIAE).

T_iempq’aproximado de Un mes Clave: MP-SGI-DE-PAE-VAM-1.1
ejecucion:
No Actividades Responsable e Sistema/ Médulo SAP y

Transaccion

Recibir el oficio que contiene las multas
por parte de las Autoridades
Administrativas Federales No Fiscales,
con los siguientes documentos:

° Oficio de determinacion de
multa,
° Expediente de la multa,
° Acfa de notificacion y Encar&a?to(a) de Oficio de Autoridades
° Citatorio. Adminlijst?:tivas Administrativas
1 _ / Auxiliar de Federales y
NOTA: Por volumen de multas Captura de Documentacion
recibidas, este proceso lo llevan a Multas requerida
cabo tanto el Encargado de Multas Administrativas
Administrativas Federales No
Fiscales como el Auxiliar de captura
de Multas Administrativas Federales
No Fiscales, en lo que concierne a
revision, alta en Sistema Integral de
Administracion Estatal (SIAE) y
devolucién de expedientes alas
Autoridades Impositoras
Revisar que el expediente de la multa
cuente con los requisitos que marca la
Resolucion Miscelanea Fiscal para
poder darla de alta en el Sistema Integral
de Administracion Estatal (SIAE).
¢El expediente cumple con los Encargado(a) de  * Oficio de
requisitos? Multas Devolucion de
Administrativas Multa y anexos por
> NO: Remitir la multa a la Autoridad / Auxiliar de no cumplir con los
Impositora  por datos incompletos, Captura de requisitos
continuar con el paso 4. Multas senalad9§ en la
) . Administrativas R_esolu,c lon
Fin del procedimiento Miscelanea Fiscal.

e Expediente
Sl: Se autoriza su alta en el Sistema
Integral de Administracién Estatal
(SIAE), continuar con el paso 4.
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5A

6A

5B

6B

7B

Dar de alta la multa en el Sistema
Integral de Administracion Estatal (SIAE)
y crear los elementos que identifican en
el sistema lo adeudos fiscales del
contribuyente:

Interlocutor comercial.
Cuenta contrato.
Objeto contrato.
Documento
Continuar.

contabilizado.

Separar las multas de acuerdo con la
Autoridad que corresponde:

5A Municipios con Convenio firmado,
continuar con la numeracion
correspondiente al A

5B Oficina de Servicios al Contribuyente
y/o Coordinacion de Actuarios Fiscales,
continuar con la numeracion
correspondiente al B

Registrar en archivo de Excel las multas
que son enviadas a Municipios con los
que se tiene Convenio para su cobro

Remitir los expedientes de las multas
administrativas a Tesoreria Municipal
para iniciar el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion (PAE).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Remitir el expediente de la multa
administrativa a la Oficina de Servicios
al Contribuyente y/o Coordinacion de
Actuarios que corresponda para iniciar
el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion (PAE).

Solicitar la emision en el Sistema
Integral de Administracion Estatal
(SIAE) del requerimiento, mediante
correo electrénico a la Encargada de
Obligaciones Omitidas

Emision del requerimiento de pago y
embargo

Encargado(a) de
Multas
Administrativas
/ Auxiliar de
Captura de
Multas
Administrativas

Encargado(a) de
Multas
Administrativas
/ Auxiliar de
Captura de
Multas
Administrativas
/ Encargado(a)
de Convenios
con Municipios

Encargado(a) de
Convenios con
Municipios

Encargado(a) de
Convenios con
Municipios

Encargado(a) de
Multas
Administrativas
/ Auxiliar de
Captura de
Multas
Administrativas
Encargado(a) de
Multas
Administrativas
/ Auxiliar de
Captura de
Multas
Administrativas
Auxiliar de
Obligaciones
Omitidas

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

FPP1 - Crear parte
contratante

CAALl - Crear

Expediente cta.contractual

FMCACOQV - Resumen
interlocutores comerciales

FPEL1 - Contabilizar
documento

Expediente

Expediente

Oficio de Remisién de
Multa y anexos para su
cobro

Oficio de Remisién de
Multa y anexos para su
cobro

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

Correo electrénico

Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)

ZZMX_TRM_ACT_MINIS
T - Administracion de
Ministros

Archivo electrénico

FPVA - Propuesta reclam
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ZNOTIF_FPVA - Asigna
Notificaciones Ministro

FPVB - Ejec.actividades

reclamacion
Encargado(a) de
Recibir confirmacién de emisién de Multas
mandamientos de ejecucion Administrativas
8B / Auxiliar de Correo electronico
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Captura de
Multas
Administrativas
Flujograma Recepcion y validacion de documentacion
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/VAM-1.1.png

FINANZAS

Seguimiento al Cobro de Multas Federales No fiscales

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Seguimiento al Cobro de Multas Federales No fiscales Eechalde »
Diciembre 2023
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Dar seguimiento al procedimiento administrativo de ejecucion para la recuperacion de las

multas federales no fiscales a través de las Oficinas de Servicios al Contribuyente y
Municipios con Convenio de Colaboracién Administrativa.

Tiempo aproximado de Indefinido Clave: MP-SGI-DE-PAE-SCM-1.2

ejecucion:

No Actividades Responsable Documentos Slstema/Modu.If) SAPy
Transaccion

Elegir el tipo de expedientes de

multas federales no fiscales.

1A. Recepcion de expedientes de multas géls:l?c?sdsl
federales no fiscales por municipios con Contribuvente
1 convenio firmado. uy ! Expedientes
Actuarios(as)
1B. Recepcién de expedientes de multas Flsclalleg y
. - Municipios
federales no fiscales por Oficinas de
Servicios al Contribuyente y/o Actuarios
Fiscales
Recibir el archivo electrénico con el Archivo electrénico

resultado de las acciones de cobro

llevadas a cabo por el Municipio y el Encargado(a) de

2A comprobante de pago del 10% del total Col\;lve_nl_os_ con
unicipios

recuperado de cobro de multas por el

Municipio

Elaborar oficio para la Direccién General Oficio de Solicitud de

de Politica y Control de Ingresos Encargado(a)de recibo oficial
3A  remitiendo el comprobante de pago Convenios con

enviado por el Municipio y solicitando la Municipios

emision de un recibo oficial.

Recibir el oficio enviado por la Direccibn  Encargado(a) de Oficio
4A  General de Politicay Control de Ingresos Convenios con

con el recibo oficial Municipios

Elaborar oficio dirigido al Municipio y Oficio de remision de

Encargado(a) de

5A remitir el recibo oficial Convenios con recibo oficial
FIN DEL PROCEDIMIENTO Municipios
Oficinas de
. Servicios al
2B Elaborar expe_dlentes de multas Contribuyente, Expediente
federales no fiscales .
Actuarios(as)
Fiscales
Sistema Integral de
Administracion Estatal
Oficinas de (SIAE)
Realizar investigaciones de bienes a Servicios al
3B 9 Contribuyente, Expediente FMCACOV - Resumen
nombre del deudor . . .
Actuarios(as) interlocutores comerciales
Fiscales

PSOBWORK - Tratar
objeto del contrato
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5B

6B

7B

8B

9B

10B

FINANZAS

Asignar o reasignar personal actuante

Imprimir el mandamiento de ejecucion y
recabar firma del Jefe de Oficina de
Servicios

Iniciar el Procedimiento Administrativo
de Ejecucién

Abonar resultado de la diligencia en el
Sistema Integral de Administracion
Estatal (SIAE)

Generar linea de captura para que el
sancionado efectle el pago

¢ Se efectla el pago con éxito?

Sl: Confirmar el pago en el Sistema
Integral de Administracion Estatal
(SIAE), continuar con el paso 9B
NO: Esperar a que se efectle.
Armar expedientes para remision a
archivo de concentracion (coser y
etiquetar los expedientes)

Dar de alta en el sistema de la pagina
sfaarchivo.guanajuato.gob.mx los
expedientes para archivo de
concentracion y una vez aprobados por
el area competente remitirlos al mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficinas de
Servicios al
Contribuyente,
Actuarios(as)
Fiscales

Oficinas de
Servicios al
Contribuyente,
Actuarios(as)
Fiscales

Oficinas de
Servicios al
Contribuyente,
Actuarios(as)
Fiscales

Oficinas de
Servicios al
Contribuyente,
Actuarios(as)
Fiscales

Oficinas de
Servicios al
Contribuyente,
Actuarios(as)
Fiscales

Oficinas de
Servicios al
Contribuyente,
Actuarios(as)
Fiscales

Oficinas de
Servicios al
Contribuyente,
Actuarios(as)
Fiscales

Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)
Expediente
ZREASIGNA_DIRECTA -
Reasig. directa reqs PAE
y OO0 (1-1)
Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)

ZZMX_TRM_IMP_PAE -
Mandamientos de Impresion de
ejecucion notificaciones PAE

ZZMX_TRM_REIMP_PA -
Reimpresion de
notificaciones PAE

Mandamiento de
Ejecucion y Acta de
Requerimiento de Pago
y Embargo

Sistema Integral de
Administracién Estatal

Mandamiento de (SIAE)

Ejecucion y Acta de
Requerimiento de Pago

y Embargo ZZMX_TRM_SEG_PAE -

Seguimiento de
notificaciones PAE
Sistema Integral de

Administracién Estatal
(SIAE)
Linea de captura
ZLC_CREDITOS -
Genera LC Créditos
Fiscales

Expediente

Expediente

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




FINANZAS

Flujograma Seguimiento al Cobro de multas federales no fiscales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Emision de Requerimientos de Obligaciones Omitidas

Version: 00

Nombre del Procedimiento: Emision de requerimientos de obligaciones omitidas

d g Diciembre 2023

actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Emitir los requerimientos de obligaciones omitidas con la finalidad de que los mismos sean
notificados por parte de las Oficinas de Servicios al Contribuyente

Tiempo aproximado de 5 dias Clave: MP-SGI-DE-PAE-COO-1.1
ejecucion:

No Actividades Responsable Documentos SIEIEIEY Modu.lp SAPY
Transaccion
Sistema Integral de

Coordinador de Administracién Estatal

1 Preparar los archivos para la emision de Il\:/litsjgglsesNo Archivo electrénico (SIAE)
la vigilancia de obligaciones omitidas Obligacion)(/es
Omitidas ZR_PADRONREC -
Reporte de Padrén REC
Coordinador de Sistema Integral de
Multas No Administracion Estatal
Fiscales y (SIAE)
Obligaciones
Cargar y/o validar en el archivos para Omitidas ZZMX_TRM_CGAOOSAT
2 la e.mis?()n de la y?gilancia de /Ayxiligr de Archivo electrénico - Carga de archivo de OO
obligaciones omitidas obligaciones SAT
omitidas
ZVALID_INSUMO_REQ -
Validar insumo p/emision
de requerim
Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)
ZGEN_INSUMO_EMI_OO
- Generar insumo p/emitir
"y . ; OO0 vigilanc
LIevar_a cgbo la emision dela V|g|IanC|a N FPCODU - Reclamacion
de obligaciones omitidas en el Sistema AU'XI|IaI-’ de _ o correspondencia
3 Integral de Administracién Estatal obligaciones Archivo electronico ZZMX_TRM_OO -
(SIAE). omitidas Emision Obligaciones

Omitidas
ZZMX_TRM_ACT_MINIS
T - Administracion de
Ministros
ZZMX_TRM_CANT_NOTI
F - Cantidad de
notificaciones

Coordinador de .
Sistema Integral de
Multas No L )
. Administracion Estatal
Fiscales y (SIAE)

Generar reporte de emision de vigilancia oo
Obligaciones . -
Archivo electrénico

4 de Obligaciones Omitidas

Omitidas
- ZZMX_TRM_R_OO -
/Auxiliar de — — =
S Reporte de notificaciones
obligaciones S .
" Obligaciones Omitidas
omitidas
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Encargado(a) de

Multas
. - - Administrativ
Enviar a Oficina de Servicios al d strativas
. s / Auxiliar de
Contribuyente relacion de
-2 . captura de . -
5 requerimientos a notificar. Multas Archivo electrénico N/A

Administrativas
/ Encargado(a)
de Convenios
con Municipios

Fin del procedimiento

Flujograma Emision de Requerimientos de Obligaciones Omitidas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Notificacion de Requerimientos de Obligaciones Omitidas

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Omitidas

Sustantivo

Notificacion de Requerimientos de Obligaciones

Version: 00
Fecha de -
Diciembre 2023
Soporte

Llevar a cabo la natificacién de los requerimientos de obligaciones omitidas a los

contribuyentes con la finalidad de que realicen la presentacion de sus declaraciones
pendientes de realizar.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Recibir relacién de requerimientos de

1 obligaciones omitidas

> Impresién de requerimientos de
obligaciones omitidas

3 Firma de requerimientos de
obligaciones omitidas

4 Zonificacion de requerimientos de

obligaciones omitidas

Asignacion de requerimientos de
5 obligaciones omitidas a ministros
ejecutores

Noatificacién de requerimientos de
6 obligaciones omitidas por parte de los
ministros ejecutores

Retroalimentar el resultado de la
notificacion de los requerimientos de

7 o "

obligaciones omitidas

Archivar los requerimientos junto con su
8 soporte documental correspondiente

Fin del procedimiento

De 20 a 30 dias

Responsable

Oficinas de
Servicios al
contribuyente

Oficinas de
Servicios al
contribuyente

Oficinas de
Servicios al
contribuyente

Oficinas de
Servicios al
contribuyente

Oficinas de
Servicios al
contribuyente

Oficinas de
Servicios al
contribuyente

Oficinas de
Servicios al
contribuyente

Oficinas de
Servicios al
contribuyente

Clave: MP-SGI-DE-PAE-COO-1.2
Sistema / Médulo SAP y
Documentos .,
Transaccion
Archivo electrénico N/A

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)

ZZMX_TRM_IMP_OO -
Impresién de
notificaciones

Obligaciones Omitidas
ZZMX_TRM_REIMP_0OO
- Reimpresién de
notificaciones
Obligaciones Omitidas

Archivo electrénico

Requerimientos N/A

Requerimientos N/A

Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE)
Requerimientos
ZREASIGNA_DIRECTA -
Reasig. directa reqs PAE
y OO (1-1)

Requerimientos N/A

Sistema Integral de
Administracién Estatal
(SIAE)
Requerimientos
ZZMX_TRM_SEG_OO -
Seguimiento de
notificaciones OO

Requerimientos N/A
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Flujograma Notificacion de Requerimientos de Obligaciones Omitidas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Gestion de Convenios de Créditos en Materia Vehicular

Version: 00

Nombre del Procedimiento: Gestion de Convenios de Créditos en Materia Vehicular Eechalde »

Diciembre 2023

actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Disminuir la cartera vencida e incrementar la recaudacion al facilitar, a los contribuyentes
morosos, el pago de adeudos fiscales en materia vehicular.
Tiempo aproximado de La informacion se da el mismo dia que la
ejecucion: solicitan. La conclusion de los convenios Clave: MP-SGI-DE-PAE-GCV-1.4
depende del plazo otorgado, de 2 a 36
parcialidades.
No Actividades Responsable Documentos SR ID S/al]

Transaccion

Proporcionar el estado de cuenta, a
peticién del contribuyente, de su
vehiculo e informacion sobre el
convenio de pago en parcialidades en
materia vehicular

¢El contribuyente acepta la Proyecto de convenio

celebracién del convenio de pago en  Oficina de de pago SIAE ]
1 parcialidades? Servicios al Convenio de pago en ZZMX_TRM_CONVENIO
’ Contribuyente parcialidades y S - Elaporacmn de
embargo en la via convenios

Si. Validar la documentacion
proporcionada por el contribuyente,
generar el convenio en SIAE y abrir
expediente.

administrativa.

No. Termina el proceso.

Oficina de
> Recabar firmas y remitir el convenio por Serwglos al Oficio v convenio
oficio a la Direccion de Ejecucion Contribuyente y
Recibir el oficio enviado por la Oficina
s . Encargado(a) de
de Servicios al Contribuyente con el -
S convenios en : :
3 formato de convenio firmado por el materia Convenio y hoja de
contribuyente en original, elaborar hoja . control
. vehicular y
de control para recabar la firma del SIARA
Subdirector General de Ingresos.
Subdirector
4 Firmar el convenio para darle validez. General de Convenio firmado
Ingresos
Elaborar y enviar oficio dirigido a la
Oficina de Servicios al Contribuyente Encargado(a) de
correspondiente al domicilio fiscal del convenios en
5 contribuyente, donde se anexan dos materia Oficio con anexos
tantos del convenio de pago en vehicular y
parcialidades y dos tantos del acta de SIARA
embargo en la via administrativa.
Entregar al contribuyente en original un  Oficinas de
6 tanto del convenio y un tanto del Servicios al Convenio firmado

embargo en la via administrativa. Contribuyente
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Dar seguimiento a los pagos de los Encargado(a) de

convenios de pago en parcialidades en convenios en SIAE /
el SIAE y registrarlos en la base de . Archivo electrénico y ZCCTR_REPCONVENIO
7 p L ” materia .
datos “Reporte de convenios vigentes”, vehicular y SIAT S — Convenios de Pago
gue servira de insumo para el reporte SIARA en Parcialidades
mensual de actividades y metas (POA).
Analizar si las parcialidades se han
pagado en tiempo y forma.
¢Ha cubierto en su totalidad los
pagos de las parcialidades en tiempo
y forma? Encargado(a) de
convenios en
8 Si. Concluye el convenio. materia Expediente
vehicular y
No. Iniciar el procedimiento de SIARA
recuperacion por incumplimiento de
convenios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Gestion de Convenios de Créditos en Materia Vehicular

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Gestion de convenios de créditos fiscales federales y estatales

- . . . Version: 00

Nombre del P dimient Gestidn de convenios de créditos fiscales federales y _

ombre del Procedimiento:

estatales Fecha de -
Diciembre 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Disminuir la cartera vencida e incrementar la recaudacion al facilitar, a los contribuyentes
morosos, el pago de adeudos fiscales y no fiscales federales y estatales.
Tiempo aproximado de La informacion se da el mismo dia que la
ejecucion: solicitan. La conclusion de los convenios Clave: MP-SGI-DE-PAE-GCFE-15
depende del plazo otorgado, de 2 a 36
parcialidades.
No Actividades Responsable Documentos SR ID S/al]

Transaccion

Proporcionar el estado de cuenta, a
peticion del contribuyente, del crédito
fiscal actualizado e informar sobre el

convenio de pago en parcialidades. .
pag P Proyecto de convenio

de pago en
parcialidades a
diferentes plazos.
Convenio de pago en
parcialidades y
embargo en la via
administrativa.

¢El contribuyente acepta la
celebracién del convenio de pago en  Encargado(a) de
1 parcialidades? convenios
diversos
Si. Recibir via correo electrénico la
documental requerida, revisar que
cumpla con los requisitos.

No. Termina el proceso.

Elaborar el convenio de pago en Identificacidn oficial,
parc_lalldades, previo registro de las comp_ro_t_)ante de SIAE./ Transaccién FPEL
partidas en el Sistema Integral de Encargado(a) de domicilio, acta o

o o N L - Contabilizar documento

2 Administracion Estatal (SIAE) para el convenios constitutiva,
o ) . . y FPR1 - Crear plan de

cobro del pago inicial correspondiente diversos otorgamiento de 200 a Dlazos
al 20% del total del adeudo actualizado. garantia del interés pagoap

fiscal. Partida contable.
Remitir via correo electronico a la
Oficina de Servicios al Contribuyente/
Coordinacion de Actuarios Fiscales que

corresponda al domicilio fiscal del Encargado(a) de

Formato de convenio

3 ; . convenios e
contribuyente, el formato de convenio ; electrénico
L o diversos
de pago en parcialidades, especificando
los documentos que debera entregar el
contribuyente y las partidas para cobro.
Recabar firmas y remitir por oficio a la Oficina de
Direccion de Ejecucién Servicios al
Contribuyente/Co
4 ordinacion de Oficio
Actuarios
Fiscales
Recibir el oficio enviado por la Oficina
. Encargado(a) de . .
de Servicios al : Convenio y hoja de
5 . L convenios
Contribuyente/Coordinacién de di control
iversos

Actuarios Fiscales con el formato de

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




FINANZAS

convenio firmado por el contribuyente
en original, elaborar hoja de control
para recabar la firma del Subdirector
General de Ingresos.
Firmar el convenio para darle validez Subdirector

6 General de Convenio firmado

Ingresos

Elaborar y enviar oficio dirigido a la
Oficina de Servicios al
Contribuyente/Coordinacion de
Actuarios Fiscales correspondiente al
domicilio fiscal del contribuyente, donde
se anexan dos tantos del convenio de
pago en parcialidades y dos tantos del

acta de embargo en la via Encargado(a) de

7 S . convenios Oficio con anexos
admlnlsyratlva. diversos
Nota: Si el embargo corresponde a
bienes inmuebles solicitar a Oficina de
Servicios al Contribuyente
/Coordinacion de Actuarios Fiscales la
inscripcion en el Registro Pablico de la
Propiedad y si corresponde a vehiculos
solicitar el bloqueo en el SIAE.

Entregar al contr_lbuyente en original un Oficinas de

tanto del convenio y un tanto del 2

embargo en la via administrativa. Ser_vmlos al
Contribuyente/C

8 El segundo tanto es para expediente de Expediente y convenio

la Oficina de Servicios al ootgé?:;%nsde
Contribuyente/Coordinacién de X
Fiscales

Actuarios Fiscales

Dar seguimiento a los pagos de los
convenios de pago en parcialidades en
el SIAE-y registrarlos en la base de

SIAE

Encargado(a) de ZZCCTR_REPCONVENI

9 datos “Reporte de convenios vigentes”, cg_nvenlos Archivo electronico OS - Convenios de Pago
MRS iversos -
que servira de insumo para el reporte en Parcialidades
mensual de actividades y metas (POA).
Realizar cobro persuasivo a los
contribuyentes que se atrasen con una Encargado(a) de
10 parcialidad a fin de que regularicen su convenios Bitdcora de llamadas
situacion fiscal e incentivarlos para que diversos
se pongan al corriente.
Analizar si las parcialidades se han
pagado en tiempo y forma.
¢Ha cubierto en su totalidad los
pagos de las parcialidades en tiempo
y forma?
Encargado(a) de
11  Si. Concluye el convenio convenios Expediente

diversos
No. Iniciar el procedimiento de
recuperacion por incumplimiento de
convenios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma Gestion de convenios de créditos fiscales federales y estatales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Recuperacion de créditos por incumplimiento de convenios

L. L1 . . Version: 00
o . Recuperacién de créditos por incumplimiento de _
Nombre del Procedimiento: CONVenios Fecha de n
Diciembre 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Recuperar créditos derivados del incumplimiento de convenio de pago en parcialidades, para
incrementar la recaudacion.
Tiempo aproximado de Una semana para el tramite del documento
ejecucion: a notificar. Clave: MP-SGI-DE-PAE-RC-1.6

Indefinido para la recuperacion del crédito.

Sistema / Médulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos .
Transaccion

Dar seguimiento a los pagos de los
convenios. Al detectar la falta de pago
de tres parcialidades consecutivas, se

inicia la recuperacion por Encargado(a) de
incumplimiento ¢Qué tipo de convenio convenios en
se debe atender? materia
1 ) . . vehiculary Archivo electrénico
A. Convenios en materia vehicular. SIARAYy
Encargado(a)
Continuar con el paso A.1 de convenios
diversos
B. Convenios diversos.
Continuar con el paso B.1
Solicitar al Jefe(a) de Convenios de Ené::rr]gzggz)(a) de
A1 Pago la emision en SIAE del Venios en -
. o materia Correo electronico
requerlm!ento Qe pago de los adeudos vehicular y
en materia vehicular SIARA
SIAE
EMISIONES:
FPVA - Propuesta reclam.
ZRSTR_BUSCA_ MOROS
O - Busca y Carga
Morosos
ZRSTR_ASIGNA_MINIST
R - Asignacion de
Emitir en SIAE los requerimientos de Jefe(a) de Ministros a emision
A.2  pago de los adeudos en materia Convenios de Emisién electrénica ZRSTR_EMI_FORMATO
vehicular Pago S - GENERACION DE
FORMATOS POR
EMISION
FIRMA ELECTRONICA:
ZRSTR_FIRMA_ELEC -
Creacién y Consulta de
Firma elec.
ZRSTR_GEST_FORMAT
OS - Gestion de Formatos
Imprimir de SIAE los requerimientos de Encargado(a) de R L
. equerimiento de pago
A.3  pago generados convenios en

Pasar al punto 2, 3, 4y después al 6. materia y hoja de control
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B.1

B.2

Elaborar los requerimientos de pago,
imprimirlos

Revisar y validar los oficios de
requerimiento de pago

Pasar al punto 2 y continuar.

Elaborar hoja de control para recabar la
firma del Director de Ejecucién.

Firmar los requerimientos de pago

Elaborar oficio para remitir los
requerimientos de pago a la Oficina de
Servicios al Contribuyente/Coordinacién
de Actuarios Fiscales, correspondiente,
a efecto de que sea notificado al
contribuyente.

Recibir correo electrdnico de las actas
de notificacién al contribuyente,
enviadas por la Oficina de Servicios al
Contribuyente/Coordinacion de
Actuarios Fiscales para integrarlas a su
expediente electronico.

Dar seguimiento y generar reporte de
las acciones realizadas por Oficinas de
Servicios al Contribuyente/Coordinacién
de Actuarios Fiscales

Analizar si el contribuyente cumple el
total de su adeudo.

¢El contribuyente cumple el total de
su adeudo?

Si. Liberar garantias:

Inmuebles.- Solicitar mediante correo
electronico a la Oficina de Servicios al
Contribuyente/Coordinacién de
Actuarios Fiscales la liberacion de los
bienes gravados ante el Registro
Publico de la Propiedad y la devolucion
al contribuyente de la documentacion
entregada al firmar el convenio.

Muebles y vehiculos.- Solicitar mediante
correo electrénico a la Oficina de
Servicios al Contribuyente/Coordinacién
de Actuarios Fiscales la devolucion de
las facturas originales y el avallo
correspondiente al contribuyente, asi
como el desbloqueo de vehiculos en
SIAE.

vehicular y
SIARA
Encargado(a) de
convenios
diversos

Jefe(a) de
Convenios de
Pago

Encargado(a) de
convenios
diversos
Director de
Ejecucion
Encargado(a) de
convenios en
materia
vehiculary
SIARA/
Encargado(a)
de convenios
diversos
Encargado(a) de
convenios en
materia
vehiculary
SIARA/
Encargado(a)
de convenios
diversos

Jefe(a) de
convenios de

pago

Encargado(a) de

convenios en

materia
vehicular y

SIARA/

Encargado(a)

de convenios
diversos

Requerimiento de pago

Requerimiento de pago

Hoja de control

Requerimientos de
pago

Oficio con
requerimientos de pago

Documentos PDF de
acta de notificacion

Reporte

Validacion electrénica
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No. Dar seguimiento a las acciones
tendientes a la recuperacion del crédito
mediante el PAE, llevadas a cabo por la
Oficina de Servicios al
Contribuyente/Coordinacion de
Actuarios Fiscales.

8 Dar seguimiento a los pagos de los
convenios de pago en parcialidades en
el SIAE y registrarlos en la base de

Encargado(a) de
convenios en

datos “Reporte de convenios vg?ctﬁlr;\?
cancelados”, que servira de insumo SIARA/ y Archivo electrénico
para el reporte mensual de actividades Encargado(a)
y metas (POA). gado
de convenios
diversos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Recuperacion de créditos por incumplimiento de convenios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Informacion, aseguramiento, liberacion y/o transferencias de saldos de cuentas
bancarias a través del Sistema de Atencion de Requerimientos de Autoridad

(SIARA)
Informacion, aseguramiento, liberacion y/o transferencias de Vversion: 00
Nombre del Procedimiento: saldos de cuentas bancarias a través del Sistema de Atencion Fecha de Diciembre
de Requerimientos de Autoridad (SIARA) 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Contar con informacion de las cuentas bancarias de los contribuyentes para el
aseguramiento y/o transferencias de saldos de cuentas a fin de dar continuidad al

Procedimiento Administrativo de Ejecucién (PAE), mediante el cobro coactivo de créditos

Tiempo aproximado de Tramitar solicitudes: un dia. Clave: MP-SGI-DE-PAE-SIA-1.7
ejecucion: Respuesta de CNBV: Indefinido
No Actividades Responsable Documentos SRR /LD S5l

Transaccion

Recibir y validar informacién por parte
del Jefe(a) de Oficina/Encargado(a) de
mesa de Ejecucion correo electrénico
con base de datos que contenga
informacion de aquellos contribuyentes
gue sea necesaria la generacion de
solicitudes en ambiente SIARA

Nota: Este proceso lo llevan a cabo

el Coordinador(a) de Remates y/o el
Encargado(a) de convenios en
materia vehicular y SIARA

Capturar en ambiente SIARA
informacion sobre los contribuyentes de
los cuales sea necesario emitir
requerimiento  pudiendo ser de

Encargado(a) de
convenios en
materia
vehicular y
SIARA

Encargado(a) de
convenios en

Archivo Excel con
requerimientos

informacion, liberacion, aseguramientos materia Requerimiento SIARA SIARA
ylo transferencia de saldos. vehicular y
Nota: Los Coordinadores de SIARA
Actuarios Fiscales, llevan a cabo la
captura de los créditos a su cargo.
Encargado(a) de
Revisar y validar captura en ambiente convenios en
SIARA materia Requerimiento SIARA SIARA
vehicular y
SIARA
Encargado(a) de
Imprimir requerimiento para suscripcion convenios en
y recabar firma del director de materia Requerimiento SIARA SIARA
Ejecucion. vehicular y
SIARA
Encargado(a) de
Escanear los requerimientos suscritos convenios en
por el Director de Ejecucion y remitirlos materia Requerimiento SIARA SIARA
a través del ambiente SIARA vehicular y
SIARA
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10

11

12

13

14

15

16

Verificar en ambiente SIARA la
recepcion de requerimiento enviado.

Remitir por correo electrénico el
requerimiento SIARA generado al
solicitante (Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal).
Elaborar base de datos sobre
requerimientos emitidos, con datos
generales del contribuyente y del
crédito fiscal, asi como tipo de
requerimiento.

Recibir respuestas emitidas por parte
de la CNBV y capturar en base de
datos.

Remitir por correo electrénico la
respuesta emitida por CNBV al
solicitante (Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucién/Actuario(a) Fiscal).

Solicitar, mediante proceso de firma
electronica, niumeros de cuenta y
referencias a la Direccién de Control de
Ingresos, para efecto de poder llevar a
cabo la solicitud de transferencia a la
CNBV.

Solicitar a la CNBV la transferencia de
saldos de las cuentas bancarias del
contribuyente al nUmero de cuenta de la
SF, para obtener el cobro de créditos
fiscales federales

Dar seguimiento a la atencion de
requerimientos SIARA, casos
especiales, estableciendo comunicacion
con la CNBV.

Elaborar reporte mensual sobre estatus
de requerimientos SIARA.

Llevar a cabo las actualizaciones que
se requieran en el ambiente SIARA
respecto a las facultades y
fundamentos.

Fungir como enlace del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato ante la Comision Nacional
Bancaria y de Valores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado(a) de
convenios en
materia
vehicular y
SIARA
Encargado(a) de
convenios en
materia
vehiculary
SIARA
Encargado(a) de
convenios en
materia
vehicular y
SIARA
Encargado(a) de
convenios en
materia
vehicular y
SIARA
Encargado(a) de
convenios en
materia
vehicular y
SIARA

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

SIARA

Acuse

Correo electrénico

Base de datos

Correo electrénico

Correo electrénico

Sistema de firma
electrénica certificada

Firma electronica
(PAM)

Correo con nimero de

. SIARA
cuenta y referencia.

Correo
electrénico/llamadas
telefonicas

Reporte.

Plataforma SIARA. SIARA
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SECRETARIA DE FINANZAS

Flujograma Informacidn, aseguramiento, liberacién y/o transferencias de saldos de cuentas
bancarias a través del Sistema de Atencion de Requerimientos de Autoridad (SIARA)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Remocion de bienes embargados

Version: 00

Nombre del Procedimiento: Remocion de bienes embargados Eechalde »

Diciembre 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Llevar a cabo la remocion de bienes embargados y resguardarlos en bodegas de la

Secretaria para la conclusion del PAE

Tiempo aproximado de Indefinido Clave: MP-SGI-DE-PAE-RBE-1.8
ejecucion:

Sistema/ Modulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos .
Transaccion

Solicitar reporte a Jefe(a) de

Oficina/Encargado(a) de mesa de
1 Ejecucion/Actuario(a)  Fiscal  sobre

bienes embargados para dar continuidad

a la remocion de depositario.

Coordinar las diligencias para la

remocion de bienes muebles, ya sea con
2 la contratacion de servicios (gruas) para

Coordinador(a) Captura SIAE,
de remates Reportes

Coordinador(a -
@) Correo electrénico

: de remates
el traslado de estos o con vehiculos
oficiales.
Informar a la Coordinacion

Administrativa del SATEG las fechas
3 programadas para la extraccion de
bienes en las cuales se requiera apoyo
para el traslado de estos.
Solicitar al encargado de la bodega
espacio el resguardo de bienes
embargados en la bodega méas cercana  Coordinador(a)
previa  peticion del jefe(a) de de remates
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal.
Solicitar a la Coordinacion
Administrativa la contratacion del
servicio de gruas o el otorgamiento de . Solicitud de gruas por
. . Coordinador(a) P
5 un vehiculo para el traslado de bienes d correo electronico y
: " : e remates g
embargados previa peticion del jefe(a) oficio
de Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal
Dar seguimiento con jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal sobre la  Coordinador(a)
diligencia programada para la de remates
remocién de bienes a fin de conocer si
se logré la localizacion del contribuyente.
Informar a la Coordinacion
Administrativa de manera inmediata
sobre los bienes embargados que
estén a la vista al momento de la
7 diligencia para confirmar la necesidad de
la contratacion del servicio de grua,
hecho reportado por jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal
Dar seguimiento con Jefe(a) de  Coordinador(a)
Oficina/Encargado(a) de mesa de de remates/
Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Resultado de diligencia
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Ejecucion/Actuario(a) Fiscal sobre la
prestacion del servicio solicitado
(contratacion de gria u otorgamiento de
vehiculo oficial).

Verificar que el jefe(a) de

Oficina/Encargado(a) de mesa de Coordinador(a) Constancia de bienes
9 Ejecucion/Actuario(a) Fiscal elabore de remates embargados para
constancia de ingreso a bodega para resguardo en bodega

resguardo de bienes embargados.

Verificar que el jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal hayan
resguardado los bienes en bodega
debidamente etiquetados sefialando:
nombre de contribuyente, namero de

Coordinador(a
10 crédito, descripcion del bien embargado, @

Etiquetado

: de remates

estado en que se encuentra el bien,

nombre de quien tiene asignado el

crédito, oficina a la que pertenece,

depositario, etc.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Flujograma Remocion de bienes embargados
Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de

Guanajuato
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Valuacion de bienes muebles embargados

Version: 00

Nombre del Procedimiento: Valuacion de bienes muebles embargados Eechalde »

Diciembre 2023

actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Conocer el valor de los bienes muebles embargados para rematarlos
Tiempo aproximado de Indefinido Clave: MP-SGI-DE-PAE-VBM-1.9
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SR VUCUD S

Transaccion

Dar seguimiento al drive denominado
“Solicitudes de avaltio” y emitir oficio de
solicitud dirigido a la Coordinacion
1 Administrativa, previa captura en dicho
drive por parte del Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucién/Actuario(a) Fiscal.
Elaborar base de datos sobre
solicitudes de avallos de bienes Coordinador(a)
muebles para el seguimiento y control de Remates
de los mismos.

Coordinador(a) Anexo drive y oficio de

de Remates solicitud N/A

Base de datos N/A

Recibir autorizacion de perito valuador y

agendar visitas de perito a bodegas Coordinador(a)
para que lleve a cabo la valuacién de de Remates
los bienes embargados.

Agenda N/A

Acudir a bodegas con el perito valuador
para sefialar los bienes embargados a
valuar.

Nota: Este proceso lo llevan a cabo

4 de manera indistinta Coordinador(a)
de Remates/Jefe(a) de Oficina
/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal,
atendiendo al control del crédito y
cercania en bodegas.
Recibir los avaltios de bienes muebles
embargados y elaborar oficio de
remision de los mismos a Jefe(a) de

5 Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal fijando
fecha para su notificacion e indicando
gue elaboren constancia de validacion.

Coordinador(a)

de Remates Anexos drive N/A

Coordinador(a)

de Remates Avallos y oficio N/A
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Recibir constancia de validacion por
parte del Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal, y correo
electrénico en el cual se informa de la :
6 notificacién del avaltio y se continGa con ~ Coordinador(a) Vaﬁ:g:;ganngli;(reeo N/A
el procedimiento de Remate de bienes de Remates electrénico
embargados derivados de créditos
fiscales y no fiscales federales vy
estatales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Valuacion de bienes muebles embargados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

FINANZAS

Valuacion de bienes inmuebles embargados

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:
Tiempo aproximado de
ejecucion:
No Actividades

Dar seguimiento al drive denominado
“Solicitudes de avalto” y emitir oficio de
solicitud dirigido a la Direccion de
Catastro de la SF mediante oficio
remitido por firma electrénica (PAM),
previa captura en dicho drive por parte
del Jefe(a) de Oficina/Encargado(a) de
mesa de Ejecucion/Actuario(a) Fiscal.
Debiendo anexar constancia de
inscripcion en el RPP, certificado de
gravamen, escritura del inmueble y
apeo y deslinde.

Elaborar base de datos sobre
solicitudes de avallos de bienes
inmuebles para el seguimiento y control
de los mismos.

Retroalimentar el drive: “Control
Catastro-Ejecucion”.

Recibir la designacién de perito
valuador por parte de la Direccion de
Catastro y emitir el oficio de
designacién dirigido al contribuyente.
Informar a la Direccién de Catastro la
notificacion de la designacion de perito
al contribuyente mediante oficio remitido
por firma electrénica (PAM), a fin de
gue se continle con el levantamiento de
avaldo.

Recibir los avaltos de bienes inmuebles
embargados y elaborar oficio de
remision de los mismos al Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal fijando
fecha para su notificacion e indicando
gue elaboren constancia de validacion.

Valuacion de bienes inmuebles embargados

Sustantivo

Indefinido

Responsable

Coordinador(a)
de Remates

Coordinador(a)
de Remates

Coordinador(a)
de Remates
Coordinador(a)
de Remates

Coordinador(a)
de Remates

Coordinador(a)
de Remates

Version: 00
Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:
Soporte

Conocer el valor de los bienes inmuebles embargados para rematarlos

Clave: MP-SGI-DE-PAE-VBI-1.10

Sistema / Médulo SAP y

Documentos )
Transaccién

Anexo drive y oficio de
solicitud por firma N/A
electrénica

Base de datos

Drive

Oficio

Certificado de firma
electrénica

Avaluos y oficio
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Recibir constancia de validacion por  Coordinador(a)
parte del Jefe(a) de de Remates
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal, y correo
electrénico en el cual se informa de la

notificacion del avaliio y se contintia con Constancia de

7 el procedimiento de Remate de bienes validacién y correo
embargados derivados de créditos electrénico
fiscales y no fiscales federales vy
estatales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Valuacion de bienes inmuebles embargados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Remate de bienes embargados derivados de créditos fiscales y no fiscales
federales y estatales

.

Fecha d.e, . Diciembre 2023
actualizacion:

Soporte

Remate de bienes embargados derivados de créditos

Nombre del Procedimiento: fiscales y no fiscales federales y estatales

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Enajenar los bienes embargados para la recuperacion de créditos e incrementar la

recaudacion.

Tiempo aproximado de Indefinido Clave: MP-SGI-DE-PAE-RBE-1.11
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SR ID S/al]

Dar seguimiento con Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal sobre el
resultado de la notificacién de avalltos
de bienes muebles e inmuebles.
Elaborar cronograma sobre
convocatorias de remates a emitirse
una vez que se cuente con avallos de
bienes susceptibles de remate.

Capturar en el portal de remates bienes
embargados con avalio notificado.

Elaborar collage de imégenes para fijar
en el carrusel del portal de remates
bienes ofrecidos en remate.

Emitir convocatoria de remate en el
portal de remates en linea.

Elaborar documento de convocatoria de
remate y remitir a Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal para
recabar firmas y sello.

Monitorear inscripciones de postores

Monitorear el depdsito en garantia
equivalente, cuando menos, al 10 por
ciento del valor fijado a los bienes en la
convocatoria.

Nota: El monitoreo lo llevan a cabo la
Coordinacién de
Remates/DGTIT/Direccion de Servicios
al Contribuyente

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Jefe(a) de
Oficina/Encarga
do(a) de mesa
de
Ejecucion/Actua
rio(a) Fiscal

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)

de remates

Coordinador(a)
de remates

Correo electrénico

Cronograma

Bienes en portal de
remates

Imagenes carrusel
portal de remates en
linea
Publicacion de
Convocatoria de
Remate en el portal de
Remates del SATEG

Convocatoria de
Remate

Registro de postores en
el Portal de Remates
del SATEG

Emision de
comprobante
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Transaccion

Portal de remates del
SATEG

Portal de remates del
SATEG

Portal de Remates del
SATEG

Portal de Remates del
SATEG

Portal de Remates del
SATEG

SIAE

ZCCTR_REF_EXTERNA

— Reporte Referencia
Externa




FINANZAS

10

11

12

13

14

15

Monitorear recepcion de
durante un periodo de 5 dias.

posturas

Nota: El monitoreo lo llevan a cabo la
Coordinacién de Remates/DGTIT

Monitorear en sistema las posturas
hasta que la Ultima postura no sea
mejorada.

Nota: El monitoreo lo llevan a cabo la
Coordinacion de Remates/DGTIT
Verificar en Portal de Remates que se
haya informado el resultado del remate
a los postores participantes

Elaborar acta de remate y remitir al
Jefe(a) de Oficina/Encargado(a) de
mesa de Ejecucién/Actuario(a) Fiscal,
para recabar firmas y sello.

Solicitar a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental el
reintegro a los postores no ganadores
del deposito en garantia excepto los
correspondientes al admitido.

Verificar el resultado de la convocatoria
publicada; pueden darse  dos
supuestos:

A. Bienes rematados

B. Bienes adjudicados a favor de la
Entidad.

Continta en los procedimientos de:
*Entrega de bienes muebles
rematados o adjudicados o *Entrega
de bienes inmuebles rematados o
adjudicados.

Solicitar a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental la entrega
al deudor sobre el importe excedente
del producto obtenido del remate o
adjudicacion de bienes, después de
haberse cubierto el crédito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de Remates,
Direccion de
Servicios al
Contribuyente,
Subdireccién
General
Juridica

Documento digital con
posturas cumpliendo
con requisitos del
Cadigo Fiscal de la
Federacion y del
Cddigo Fiscal para el
Estado de Guanajuato
(Portal de Remates del
SATEG)

Comparativo de
posturas.

Correo electrénico
informando la mejor
postura

Acta de remate

Oficio de solicitud

Confirmacion de
posturas

Oficio de solicitud
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Portal de remates del
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SATEG




FINANZAS

SECRETARIA DE FINANZAS

Flujograma (Remate de bienes embargados derivados de créditos fiscales y no fiscales federales
y estatales)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Entrega de bienes muebles rematados o adjudicados

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Entrega de bienes muebles rematados o adjudicados EFeIERE Diciembre 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Entregar los bienes muebles rematados o adjudicados al postor ganador o a la Direccion de
Control Patrimonial de la SF, segun corresponda.

Tiempo aproximado de Bienes rematados 3 a 10 dias
ejecucion: Bienes adjudicados indefinido Clave: MP-SGI-DE-PAE-EBM-1.12

No Actividades Responsable Documentos SR VUCUD S

Transaccion

Verificar el resultado de la convocatoria ~ Coordinador(a)
publicada, pueden darse dos supuestos: de remates
¢ Qué tipo de supuesto es? Confirmacion de
A. Bienes muebles rematados posturas

B. Bienes muebles adjudicados a

favor de la Entidad

A. Bien mueble rematado. Verificarque  Coordinador(a)

dentro de los tres dias siguientes a la de remates

fecha de remate el postor entere

mediante transferencia electrénica el SIAE

saldo de la cantidad ofrecida en su ZCCTR REF EXTERNA
Al postura o la que resulte de las mejoras. Reporte — Reporte Referencia

. Externa
Nota: El monitoreo lo llevan a cabo la

Coordinacion de

Remates/DGTIT/Direccion de Servicios

al Contribuyente

Solicitar a la Coordinacién que tenga el Coordinador(a)
control del crédito, que genere el de remates
documento en SIAT en el que se

aplicara el importe del remate.

Monitorear que se aplique el importe del

remate en el documento generado en el Correo de confirmacion
punto anterior. de aplicacion del

Coordinador(a) producto
de remates

SIAE
Partida contable Transaccion FPEL -
Contabilizar documento

A2

A.3  Nota: El monitoreo lo llevan a cabo el
Coordinador(a) de Remates/Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal/Direccién
de Control de Ingresos

Correo
electrénico/llamada
telefénica

Levantar acta de entrega de bienes, Coordinador(a) Acta de entrega de

recabar firmas correspondientes. de remates bienes

Citar al postor ganador para la entrega Coordinador(a)

A4 del bien de remates

A5
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A.6

B.1

B.2

B.3

B.4

B.5

B.6

B.7

B.8

B.9

FINANZAS

Entregar al postor ganador los bienes
muebles rematados mediante acta de
entrega de bienes.

NOTA: Dependiendo del origen del
crédito este proceso lo llevan a cabo el
Jefe(a) de Oficina/Encargado(a) de
mesa de Ejecucion/Actuario(a) Fiscal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

B. Bien mueble adjudicado. Adjudicar
a favor del Estado los bienes ofrecidos
en remate por falta de postores, falta de
pujas, en caso de posturas 0 pujas
iguales. Elaborar acta de adjudicacion,
recabar firmas y sello.

NOTA: Dependiendo del origen del
crédito el proceso de recabar firmas lo
llevan a cabo el Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal.

Generar estado de cuenta sobre los
vehiculos adjudicados a favor del Fisco
del Estado, el mismo dia en que se
adjudica el bien.

Solicitar a la Subdireccion General
Juridica del SATEG, informacién
referente a medios de defensa
interpuestos por parte del contribuyente,
previo a poner a disposicién de la
Direccion de Control Patrimonial bienes
adjudicados a favor del Fisco del
Estado.

Solicitar al Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal tramitar la
baja vehicular de las unidades
adjudicadas a favor del Fisco del
Estado.

Recibir informacion sobre la baja

de la unidad adjudicada a favor de la
Entidad

Generar objeto contrato en SIAE con
las partidas correspondientes, s6lo en
los casos en que el vehiculo adjudicado
a favor del Fisco del Estado presente
adeudos.

Solicitar a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental que realice
el registro contable sobre el valor de los
bienes adjudicados

Recibir confirmacion del registro por
parte de la Direccidon General de
Contabilidad Gubernamental

Solicitar a la Coordinacién que tiene el
control del crédito, que aplique el valor
de adjudicacion.

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates,

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Acta de entrega de
bienes

Acta de Adjudicacion

Pé&gina electronica:
finanzas.guanajuato.gob.

mx
Oficio de solicitud
Correo electrénico
Correo electrénico
SIAE

Transaccion
PSOBWORK - Tratar
objeto del contrato y FP40
— Transferir partidas

Partida contable

Oficio

Oficio

Correo electrénico
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B.10

B.11

B.12

FINANZAS

Monitorear que se aplique el importe del
remate en el documento generado en el
punto anterior.

NOTA: El monitoreo lo llevan a cabo el
Coordinador(a) de Remates/Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal/Direccion
de Control de Ingresos

Elaborar oficio para poner a disposicion
de la Direccién de Control Patrimonial
los bienes muebles que han sido
adjudicados a favor del Estado, a través
de la Coordinaciéon Administrativa,
anexando expediente.

Realizar la entrega de los bienes
muebles adjudicados a favor del Fisco
del Estado a la Coordinacion
Administrativa.

NOTA: Dependiendo del origen del
crédito este proceso lo llevan a cabo el
Jefe(a) de Oficina/Encargado(a) de
mesa de Ejecucién/Actuario(a) Fiscal.

Identificar aquellos bienes embargados
gue han causado abandono por parte del
contribuyente

Notificar personalmente o por correo
certificado con acuse de recibo a los
propietarios que ha transcurrido el plazo
de abandono de los bienes embargados.

Determinar que los bienes que han
causado abandono pasan a propiedad
del fisco estatal y levantar acta de
adjudicacién por abandono.

Poner a disposicion de la Direccion de
Control Patrimonial los bienes que pasan
a propiedad del fisco estatal por causa
de abandono.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Jefe(a) de
Oficina/Encarga
do(a) de mesa
de
Ejecucion/Actua
rio(a) Fiscal.
Jefe(a) de
Oficina/Encarga
do(a) de mesa
de
Ejecucion/Actua
rio(a) Fiscal.
Coordinador(a)
de remates,
Jefe(a) de
Oficina/Encarga
do(a) de mesa
de
Ejecucion/Actua
rio(a) Fiscal.

Coordinador(a)
de remates

Correo de confirmacion
de aplicacion

Oficio

Bienes muebles
adjudicados

Oficio de notificacion de
abandono de bienes

Acta de adjudicacién
por abandono de
bienes

Oficio informando que
se ponen a disposicion.
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FINANZAS

Flujograma Entrega de bienes muebles rematados o adjudicados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Entrega de bienes inmuebles rematados o adjudicados

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Entrega de bienes inmuebles rematados o adjudicados Eechalde »
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Al

A2

A.3

A4

Actividades

Verificar el resultado de la convocatoria
publicada, pueden darse dos supuestos:

¢ Qué tipo de supuesto es?
A. Bienes inmuebles rematados

B. Bienes inmuebles adjudicados a
favor de la Entidad

A. Bienes inmuebles rematados.
Verificar que dentro de los diez dias
siguientes a la fecha de remate el postor
entere mediante transferencia
electronica el saldo de la cantidad
ofrecida en su postura o la que resulte de
las mejoras.

Nota: El monitoreo lo llevan a cabo la
Coordinacion de
Remates/DGTIT/Direccién de Servicios
al Contribuyente

Solicitar a la Coordinacién que tenga el
control del crédito, que genere el
documento en SIAE en el que se
aplicara el importe del remate.
Monitorear que se aplique el importe del
remate en el documento generado en el
punto anterior

Nota: El monitoreo lo llevan a cabo el
Coordinador(a) de Remates/Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal/Direccion
de Control de Ingresos

Verificar la notificacién al contribuyente
de la desocupacién del inmueble,
mediante oficio. Si el contribuyente no lo
hiciere, se llevaran a cabo las medidas
de apremio correspondientes (desalojo
con fuerza publica).

Nota: El monitoreo lo llevan a cabo el
Coordinador(a) de Remates/Jefe(a) de

Entregar los bienes inmuebles rematados o adjudicados al postor ganador o a la Direccion

de Control Patrimonial de la SF, segun corresponda

Bienes rematados 3 a 10 dias
Bienes adjudicados indefinido

Responsable

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Clave:

Documentos

Confirmacion de
posturas

Reporte

Partida contable

Correo de confirmacion
de aplicacion

Oficio

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Sistema / Médulo SAP y
Transaccion
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ZCCTR_REF_EXTERNA
— Reporte Referencia
Externa

SIAE Transaccion FPE1 -
Contabilizar documento




A5

A.6

A7

A.8

A.9

B.1

B.2

FINANZAS

Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal

Citar al contribuyente para que dentro de
un plazo de 10 dias, otorgue y firme la
escritura de venta correspondiente,
apercibido de que, si no lo hace el Jefe
de la Oficina de Servicios al

Contribuyente, lo haréa en su rebeldia Coordinador(a) 'Cprreo
de remates electrénico/llamada
Nota: El monitoreo lo llevan a cabo el telefénica

Coordinador(a) de Remates/Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal

Citar al postor ganador para la entrega
del bien, una vez validado el depésito
del saldo de la cantidad ofrecida

Acudir al inmueble para llevar a cabo la
entrega fisica del mismo al postor
ganador, se debera analizar la
necesidad de solicitar el apoyo de fuerza
publica y contratacion de cerrajero.

Coordinador(a)

Correo electrénico
de remates

Coordinador(a)
Nota: El monitoreo lo llevan a cabo el de remates
Coordinador(a) de Remates/Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal

Levantar acta de entrega, recabar
firmas correspondientes, la autoridad
debera de entregar al adquirente, el o
los bienes inmuebles que le hubiere
adjudicado.

Entregar al postor ganador los bienes
inmuebles rematados mediante acta de
entrega de bien(es) inmueble(s).

Coordinador(a) Acta entrega de
de remates bien(es) inmueble(s)

NOTA: Dependiendo del origen del
crédito este proceso lo llevan a cabo el
Coordinador(a) de Remates/Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal

Coordinador(a) Acta de entrega de
de remates bienes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

B. Bien inmueble adjudicado.

Adjudicar a favor del Estado los bienes

ofrecidos en remate por falta de

postores, falta de pujas, en caso de

posturas o pujas iguales. Elaborar acta

de adjudicacion, recabar firmas y sello. Coggd:gg%ct);(sle\) Acta de adjudicacion
NOTA: Dependiendo del origen del

crédito el proceso de recabar firmas lo

llevan a cabo el Jefe(a) de

Oficina/Encargado(a) de mesa de

Ejecucion/Actuario(a) Fiscal.

Verificar la notificacion al contribuyente  Coordinador(a)
de la desocupacién del inmueble, de remates
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B.3

B.4

B.5

B.6

B.7

B.8

B.9

FINANZAS

mediante oficio. Si no lo hiciere, se
llevaran a cabo las medidas de apremio
correspondientes (desalojo con fuerza
publica).

Nota: El monitoreo lo llevan a cabo el
Coordinador(a) de Remates/Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal

Solicitar a Subdireccién General
Juridica del SATEG informacion
referente a medios de defensa
interpuestos por parte del contribuyente
previo a poner a disposicién de la
Direccion de Control Patrimonial los
bienes inmuebles adjudicados a favor
del Fisco del Estado.

Solicitar a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental que realice
el registro contable sobre el valor de los
bienes adjudicados

Recibir confirmacion del registro por
parte de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental

Solicitar a la Coordinacién que tiene el
control del crédito, que aplique el valor
de adjudicacion.

Monitorear que se aplique el importe
del remate en el documento generado
en el punto anterior.

Nota: El monitoreo lo llevan a cabo el
Coordinador(a) de Remates/Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal/Direccion
de Control de Ingresos

Elaborar oficio para poner a disposicion
de la Direccion de Control Patrimonial
los bienes inmuebles que han sido
adjudicados a favor del Estado, a través
de la Coordinacién Administrativa,
anexando expediente.

Realizar la entrega de los bienes
inmuebles adjudicados a favor del Fisco
del Estado en coordinacion con la
Direccion de Control Patrimonial.

NOTA: Dependiendo del origen del
crédito el proceso lo llevan a cabo
Coordinadora de Remates/ Jefe(a) de
Oficina/Encargado(a) de mesa de
Ejecucion/Actuario(a) Fiscal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Coordinador(a)
de remates

Oficio de solicitud

Oficio

Oficio

Correo electrénico

Correo electrénico

Oficio y expediente

Acta
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FINANZAS

Flujograma Entrega de bienes inmuebles rematados o adjudicados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Ejecucion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Integracion de expedientes para restriccion y cancelacion de sellos,
responsabilidad solidaria y accion penal.

Sustantivo

Version:
Integracion de expedientes para restriccion y cancelacion de _
sellos, responsabilidad solidaria y accion penal.

Fecha de
actualizacion:

00

Diciembre
2023

Soporte

Establecer el procedimiento a seguir a efecto de solicitar la restriccion y cancelaciéon de

sellos, responsabilidad solidaria y accién penal de los contribuyentes, en los casos
aplicables, y que no se localicen en su domicilio fiscal durante el desarrollo del

Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Cancelacién de sellos: De 2 a 5 dias.

ejecucion: Responsabilidad solidaria: De 10 a 30 dias.
Accion penal: De 10 a 30 dias
No Actividades Responsable

Acudir al domicilio fiscal del contribuyente y no
localizarlo.

Elaborar Acta Circunstanciada haciendo constar las
circunstancias de modo, tiempo y lugar

Verificar en el visor tributario.

¢El contribuyente no avisé el cambio de
domicilio fiscal?

Sl: Fin del procedimiento

NO: Agotar investigaciones de bienes y domicilios
del contribuyente

Realizar el andlisis juridico e Integrar expediente.

Elaborar y enviar oficio segun el tipo de integracion

Recibir y revisar el oficio y archivos electronicos

Determinar el tipo de integracion

¢Qué tipo de integracion se esta realizando?
a) Pararesponsabilidad solidaria, continuar
con 9a.
b) Para cancelacion de sellos continuar con
9b.
Para accion penal, continuar con 9c.

Ministros y
Actuarios(as)
Fiscales
Ministros y
Actuarios(as)
Fiscales

Actuarios(as)
Fiscales /
Encargados(a
s) de Mesa de
Ejecucion
Actuarios(as)
Fiscales /
Encargados(a
s) de Mesa de
Ejecucion
Actuarios(as)
Fiscales /
Encargados(a
s) de Mesa de
Ejecucion

Actuarios(as)
Fiscales /
Encargados(a
s) de Mesa de
Ejecucion
Coordinador(a)
de Ejecucion

Coordinador(a)
de Ejecucién

Clave:

Documentos

Acta
Circunstanciad
a

Oficio y anexos
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&

9a
10a

lla
9b

10b
11b
9c
10c
1lic

12c
13c

l4c

15c

[) FINANZAS

Registrar solicitudes de responsabilidad solidaria

Elaborar oficio de remision de responsabilidades
solidarias solicitadas por actuarios a la Subdireccion
General de Auditoria Fiscal
Firmar oficio de remision a la Subdireccién General
de Auditoria Fiscal, continuar con el paso 9

¢El oficio presenta observaciones?

Sl: Se atienden las observaciones (Regresa al
punto 8).

NO: Imprimir oficio de solicitud de Cancelacion de
Sellos Digitales.

Recabar la firma de autorizacion de la solicitud

Enviar oficio a Encargados de Mesa de Ejecucion /
Actuarios Fiscales, continuar con el paso 9

Enviar oficio y expediente a la Direcciéon de
Ejecucién

Revisar y enviar oficio de Solicitud de gestion de
accioén penal

Registrar y enviar solicitudes de gestion de accién
penal

Revisar e Informar solicitudes a la Subdireccion
General de Ingresos

Aprobar las solicitudes de accién penal
Elaborar y enviar oficio de remision de solicitudes
de accién penal.

Firma y enviar oficio de remision de solicitudes de
accion penal

Entregar oficio y anexos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador(a)
de Ejecucion

Coordinador(a)
de Ejecucion

Coordinador(a)
de Ejecucion

Coordinador(a)
de Ejecucién

Coordinador(a)
de Ejecucion
Coordinador(a)
de Ejecucién
Coordinador(a)
de Ejecucién
Director(a) de
Ejecucion
Coordinador(a)
de Ejecucién
Director(a) de
Ejecucion
Subdirector
General de
Ingresos
Coordinador(a)
de Ejecucién
Director(a) de
Ejecucion
Coordinador(a)
de Ejecucion,
Actuarios(as)
Fiscales /
Encargados(a
s) de Mesa de
Ejecucion

Oficio

Excel

Flujograma Integracidon de expedientes para cancelacion de sellos, responsabilidad solidaria y
accion penal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Director(a) de Ejecucion

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Revisoé

Subdirector(a) General de Ingresos

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/AE-IE-1.3.png
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Proceso: Recaudacion de ingresos fiscales estatales.

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Impuestos y derechos
recaudados, menores a los
aprobados en la Ley de Ingresos
para el Estado de Guanajuato,
vigente.

Riesgo de corrupcion

Contribuyentes con
inconsistencias de cumplimiento,
no invitados a regularizar su
situacion fiscal
Contribuyentes obligados
identificados durante recorridos
en campo, no incorporados y/o
actualizados.

Version: 00
Recaudacion de ingresos fiscales estatales Eechalde Diciembre
MP-SGI-DR-RIF-1
Sustantivo Soporte

Vigilar y promover el cumplimiento voluntario de las obligaciones fiscales estatales
para contribuir en la recaudacion de los recursos fiscales.

Personas contribuyentes del Estado de Guanajuato que presentan omisiones o
irregularidades en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales estatales.

Porcentaje de depuraciones aceptadas.

Eficiencia en el andlisis de la informacion.

Porcentaje de falsos positivos por irregularidades fiscales estatales.

Porcentaje de contribuyentes localizados.

Porcentaje de Asignaciones para recorrido en campo ejecutadas.

Porcentaje de incorporaciones y actualizaciones efectuadas en los recorridos en
campo.

Porcentaje de entrevistas realizadas a contribuyentes invitados.

Porcentaje de recaudacion de obligaciones fiscales estatales mediante
procedimiento de cobro persuasivo.

Tiempo promedio de regularizacion de contribuyentes sujetos al procedimiento de
cobro persuasivo.

Porcentajes de incorporaciones y actualizaciones efectuadas por envio de correos,
cartas invitacion y llamadas telefénicas.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

Menos recursos para programas y

8. Probable
proyectos estatales.

8. Grave

Valoracién del riesgo (Sin controles)
Probabilidad de

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo
ocurrencia
8. Grave 5. Posible
Posible falta o responsabilidad
administrativa.
8. Grave 5. Posible

Posible falta o responsabilidad
administrativa.
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Tramites gratuitos, cobrados a los
contribuyentes por el personal de
la Direccién de Recaudacion.

Proveedores

Servicio de Administracién Tributaria.
Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones.
Dependencias de la Administracion Publica
Estatal.

Clientes

Contribuyentes del Estado de Guanajuato
contemplados en las Asignaciones para
recorridos de campo.
Contribuyentes del Estado de Guanajuato
invitados a regularizar su situacion fiscal
estatal.

Marco Normativo

Constitucién Politica del Estado de
Guanajuato.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el

Estado de Guanajuato.

Cddigo Fiscal para el Estado de

Guanajuato.

Ley de Hacienda para el Estado de

Guanajuato.

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato
para el ejercicio fiscal de 2024.

Ley de Bebidas Alcohdlicas para el Estado
de Guanajuato y sus Municipios.

Ley del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Guanajuato.

8. Grave

4. Inusual

Posible falta o responsabilidad
administrativa.

Entradas del Proceso

Acceso a bases de datos y aplicativos.

Salidas del Proceso

Reporte de atencién a contribuyentes y sujetos obligados en materia fiscal
estatal.

Reporte de recaudacion y actualizacién de contribuyentes invitados para tal
efecto.

Liga de Consulta

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3581/CPG REF 11Julio2024.pd

f

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3540/LOPEEG _REF 04Enero20

24.pdf

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3542/CFEG_REF_30Dic2023.pd

f

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3538/LHEG REF 26Dic2023.pd

f

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3543/LIEG 2024.pdf

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3450/LBAEGM_ REF 30Dic2022

-pdf

https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3539/LSATEG REF 30Dic2023.

pdf
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Reglamento Interior del Servicio de
Administracién Tributaria del Estado del
Guanajuato.

Decreto Gubernativo nimero 178 mediante
el cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Interior del
Servicio de Administracién Tributaria del

Estado de Guanajuato
Resolucion Miscelanea Fiscal del Estado
de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2024

Primera Modificacién a la Resolucién
Miscelanea Fiscal del Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2024

Segunda Modificacién a la Resolucion
Miscelanea Fiscal del Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2024

Tercera Modificacion a la Resolucién
Miscelanea Fiscal del Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2024
Cuarta Modificacién a la Resolucién
Miscelanea Fiscal del Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2024

Convenio de Coordinacion y Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion y el Municipio de Abasolo,
Guanajuato de fecha 25 de abril del 2022,
en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracién y el Municipio de Celaya,
Guanajuato publicado en fecha 25 de abril
del 2022, en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion y el Municipio de Cortazar,
Guanajuato publicado en fecha 25 de abril
del 2022, en el Peridédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal celebrado

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

rado%20v2.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-1a-

parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea fiscal/doc/RMF-2024-2a-

parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea fiscal/doc/RMF-2024-3a-

parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea fiscal/doc/RMF-2024-4a-

parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-5a-

parte.pdf

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/lera-rmfgto-
2024.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea fiscal/doc/2da-mod.-rmf-
2024.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea fiscal/doc/3rmf-2024.pdf

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/4a-mod-rmf-
2024.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO_ 81
3ra_Parte 20220425.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO_ 81

3ra_Parte 20220425.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO 81

3ra_Parte 20220425.pdf
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-1a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-1a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-2a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-2a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-3a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-3a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-4a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-4a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-5a-parte.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/doc/RMF-2024-5a-parte.pdf
http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO_81_3ra_Parte_20220425.pdf
http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO_81_3ra_Parte_20220425.pdf
http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO_81_3ra_Parte_20220425.pdf
http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO_81_3ra_Parte_20220425.pdf
http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO_81_3ra_Parte_20220425.pdf
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entre la Secretaria de Finanzas, Inversiény
Administracion y el Municipio de
Guanajuato, publicado en fecha 27 de abril
del 2022, en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracién y el Municipio de Irapuato,
Guanajuato publicado en fecha 27 de abril
del 2022, en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracion y el Municipio de Jerécuaro,
Guanajuato publicado en fecha 27 de abril
del 2022, en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversiény
Administracion y el Municipio de Ledn,
Guanajuato publicado en fecha 27 de abril
del 2022, en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracién y el Municipio de Moroleén,
Guanajuato publicado en fecha 25 de abril
del 2022, en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversiony
Administracion y el Municipio de Ocampo,
Guanajuato publicado en fecha 25 de abril
del 2022, en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion y el Municipio de Pénjamo,
Guanajuato publicado en fecha 25 de abril
del 2022, en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversiény
Administracion y el Municipio de Purisima
del Rincon, Guanajuato publicado en fecha
25 de abril del 2022, en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversiény
Administracion y el Municipio de Romita,
Guanajuato publicado en fecha 27 de abril
del 2022, en el Peridédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio

2022&file=PO

83

3ra_Parte 20220427.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio

2022&file=PO

83

3ra_Parte 20220427.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio

2022&file=PO

81

4ta_Parte 20220425.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio

2022&file=PO

83

4ta_Parte 20220427.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio

2022&file=PO

81

4ta_Parte 20220425.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio

2022&file=PO

81

4ta_Parte 20220425.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio

2022&file=PO

81

4ta_Parte 20220425.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio

2022&file=PO

81

Sta_Parte 20220425.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio

2022&file=PO

83

Sta_Parte 20220427.pdf
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Convenio de Coordinacion y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracién y el Municipio de
Salamanca, Guanajuato publicado en fecha
27 de abril del 2022, en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracion y el Municipio de Salvatierra,
Guanajuato publicado en fecha 27 de abril
del 2022, en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversién y
Administracién y el Municipio de San Diego
de la Unién, Guanajuato publicado en fecha
25 de abril del 2022, en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato.
Convenio de Coordinacion y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversiény
Administracion y el Municipio de San
Francisco del Rincén, Guanajuato publicado
en fecha 25 de abril del 2022, en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversiény
Administracion y el Municipio de San Luis
de la Paz, Guanajuato publicado en fecha
25 de abril del 2022, en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato
Convenio de Coordinacion y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversiény
Administracién y el Municipio de San Miguel
de Allende, Guanajuato publicado en fecha
27 de abril del 2022, en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato
Anexo 5 de la Verificacion del Registro
Vehicular y Pago de derechos por refrendo
anual de placas metélicas y tarjeta de
circulacion, asi como de la fiscalizacion de
licencias de funcionamiento en materia de
alcoholes del Convenio de Coordinacion y
Colaboracion Administrativa en materia
fiscal que celebrado entre la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion y el
Municipio de San Miguel de Allende,
Guanajuato, de fecha 29 de abril de 2019.
Convenio de Coordinacion y Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal celebrado
entre la Secretaria de Finanzas, Inversiény
Administracion y el Municipio de Santiago
Maravatio, Guanajuato publicado en fecha
25 de abril del 2022, en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO 83

4ta_Parte 20220427.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO 83

5ta_Parte 20220427.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO 81
5ta Parte 20220425.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO 81
5ta_Parte 20220425.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO 81
5ta_Parte 20220425.pdf

https://periodico.quanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio 2022&file=PO 83
5ta_ Parte 20220427.pdf

https://periodico.quanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio 2022&file=PO 83
5ta_ Parte 20220427.pdf

http://periodico.guanajuato.gob.mx/downloadfile?dir=anio_2022&file=PO 81
6ta_Parte 20220425.pdf
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Politica General

Para el caso de los recorridos sistematicos cuya finalidad sea la incorporacion y actualizacion de contribuyentes y cuando no
se encuentre en el domicilio el duefio o titular de la unidad econémica visitada, los consultores fiscales de campo procederan
a hacer entrega de un aviso de visita. Aviso previamente autorizado por la persona titular de la Direccién de Recaudacion.

En caso de personas contribuyentes y/o sujetos obligados que no hayan sido localizadas a través de los correos electronicos
proporcionados al Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato (SATEG), se buscara por medios de
contacto alternativos con los que el SATEG cuente.

En caso de no haber sido localizada la persona contribuyente en el domicilio sefialado en el oficio invitacion, este se remitira
via correo electrénico y ademas se generara un segundo oficio invitacién con el mismo domicilio y/o con alguno otro
identificado en bases de datos de la Direccion de Recaudacion y se enviaran) para su notificacion.

Como parte de las acciones de cobro persuasivo la Jefatura de Padrones realiza el monitoreo del correcto y oportuno
cumplimiento de las obligaciones fiscales estatales de los grandes contribuyentes.

A solicitud de las personas contribuyentes y una vez realizado un analisis de la situacion fiscal de las misma se recibira la
propuesta de un plan de pagos en el que las personas contribuyentes establezcan las fechas compromiso de pago de sus
obligaciones fiscales pendientes, quienes deberan cubrir la totalidad de los accesorios generados hasta la fecha de pago.

Lo anterior no exime que las personas contribuyentes puedan ser requeridas o sancionadas por alguna otra autoridad fiscal
del propio Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato (SATEG) por no haber dado cumplimiento a
dichas obligaciones fiscales en tiempo y forma.

La persona titular de la Direccion de Recaudacion autorizara la modificacion en la estructura y contenido de los oficios
invitacion notificados por los/las Ministros(as) Fiscales

Previo a realizar la transferencia a la Subdireccion General de Auditoria Fiscal de alguna presuntiva no cobrada, se solicitara
apoyo a la Direccién de Ejecucion para que en los casos que sea procedente requiera a la persona contribuyente la
presentacion de las obligaciones fiscales estatales omitidas.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Coordinador(a) de Programacion de obligaciones fiscales estatales a través de la transformacion de datos en
Programacion Fiscal informacion, para el disefio de bases de datos e indicadores para generar estrategias de
recaudacion, asi como insumos para otras areas relativos a las omisiones en obligaciones fiscales
estatales.

Coordinador(a) de Generar estrategias encaminadas a la promocién de la formalidad de obligaciones fiscales
Promocién a la estatales, tales como recorridos en campo para inscribir o0 actualizar contribuyentes en el REC,
Formalidad hacer entrega de cartas invitacion por omision de obligaciones, programas de actualizacion,

campafias de difusién y capacitacion.
Coordinador(a) de Vigilar y controlar el cumplimiento de obligaciones fiscales estatales mediante estrategias de cobro
Vigilancia y Control persuasivo, tales como la notificacion de oficios invitacion por omisiones y seguimiento al
de Obligaciones cumplimiento de dichas obligaciones a través de entrevistas, llamadas telefonicas y correos
electronicos.
Director(a) de Validar e informar el monto de los incentivos econémicos que le corresponde a los municipios,
Recaudacion conforme a los convenios de colaboracion administrativa en materia fiscal estatal.
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Flujograma Recaudacion de ingresos fiscales estatales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Recaudacion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Programacion de obligaciones fiscales estatales.

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Programacion de obligaciones fiscales estatales. Eechalde Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Analizar las bases de datos de los padrones fiscales estatales con el fin de identificar el nivel
de cumplimento de las obligaciones fiscales.

Objetivo:

Tiempo aproximado de Mensual Clave: MP-SGI-DR-RIF-POF-1.1
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SR ID S/al]

Transaccion

Acceso a Sistema Integral

de Administracion Estatal

(SIAE), y bases de datos
y aplicativos federales.

Director(a) de
Recaudacién

Solicitar acceso y permisos para
1 ingreso a aplicativos y bases de datos
de padrones de contribuyentes.

Descargar la base de datos y remitir al
Ejecutivo(a) de Procesamiento de
Informacion.

Recibir y analizar la estructura de la
base de datos y depurar
inconsistencias.

Analizar los campos de las bases de
datos descargadas y generar un
diccionario de datos.

Disefiar un diagrama entidad — relacion
con llaves primarias y foraneas e
interrelacionar las tablas

Crear base de datos interna para la
Direccion de Recaudacion basandose
en el diagrama entidad — relacion.

Coordinador(a)
de Programacion
Fiscal y/o
Ejecutivo(a) de
procesamiento
de Informacion

Jefe(a) de
Analisis de
Informacion y/o
Ejecutivo(a) de
procesamiento
de Informacion

Jefe(a) de
Analisis de
Informacion y/o
Ejecutivo(a) de
procesamiento
de Informacion

Jefe(a) de
Analisis de
Informacion y/o
Ejecutivo(a) de
procesamiento
de Informacion

Jefe(a) de
Andlisis de
Informacion y/o
Ejecutivo(a) de
procesamiento
de Informacion

Sistema Integral de
Administracion Estatal
(SIAE), y bases de datos

y aplicativos federales.

Diccionario de datos.

Diagrama entidad —
relacion.

Base de datos de la
Direccion de
Recaudacion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




FINANZAS

10

11

12

Cargar y actualizar la informacion
obtenida de las bases de datos federal
y estatal en la base de datos de la
Direccion de Recaudacion

Revisar la integridad de la base de
datos de la Direccién de Recaudacion

¢Es rechazada?
Sl. Regresar al punto 7.
No. Continuar con el procedimiento.

Validar la informacion obtenida de la
base de datos de la Direccién de
Recaudacion

¢Es rechazada?
Sl. Regresa al punto 7.
NO. Continuar con el procedimiento.

Aprobar la informacion obtenida de la
base de datos de la Direccién de
Recaudacién

¢Es rechazada?
Sl. Regresa al punto 7.

NO. Continuar con el procedimiento.

Analizar las bases de datos del Registro
Estatal de Contribuyentes a fin de
observar el comportamiento del mismo
y generar listados digitales de aquellas
personas contribuyentes que presenten:

a) Incumplimiento en sus obligaciones
fiscales estatales.

b) Inconsistencias en los registros de
dicho padron.

Remitir listados a Coordinador(a) de
Programacion Fiscal.

Revisar los listados digitales generados
a fin de validar los mismos.

¢ Se presentan observaciones?
Sl. Regresar al punto 11.

NO. Continuar el procedimiento.

Jefe(a) de
Andlisis de
Informacion y/o
Ejecutivo(a) de
procesamiento
de Informacion

Jefe(a) de
Andlisis de
Informacion

Coordinador(a)
de Programacion
Fiscal

Director(a) de
Recaudacion

Jefe(a) de
Andlisis de
Informacion

Coordinador(a)
de Programacion

Listados digitales de
contribuyentes.

Sistema Integral SATEG

Listados digitales de
contribuyentes.
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13 Remitir listados digitales a la persona Coordinador(a) Listados digitales de
Titular de la Direccion de Recaudacion.  de Programacion contribuyentes. Sistema Integral SATEG
Revisar los listados generados a fin de Director(a) de Listado digital de
autorizar los mismos. Recaudacion contribuyentes.

14 ¢ Se presentan observaciones?
Sistema Integral SATEG

Sl. Regresar al punto 11.

NO. Continuar el procedimiento.

Remitir listado digital de inconsistencias Coordinador(a) Listados digitales de
en el Registro Estatal de Contribuyentes = de Programacion contribuyentes.
aprobado a la Direccion de Servicios al y Director(a) de

Contribuyente a través de firma Recaudacion

electrénica certificada.

En caso del listado digital de

incumplimiento de obligaciones fiscales Sistema Integral SATEG
aprobado continuar en el

procedimiento de Vigilanciay

Control de Obligaciones Fiscales

Estatales.

15

Flujograma Programacion de obligaciones fiscales estatales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Recaudacion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Promocidn a la formalidad de obligaciones fiscales estatales

. . . . . Version: 00
Promocion a la formalidad de obligaciones fiscales _

estatales. Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Realizar recorridos focalizados/sistematicos en campo a fin de promover la incorporacion
voluntaria y/o actualizacion de datos en los padrones estatales.

Tiempo aproximado de Mensual Clave: MP-SGI-DR-RIF-POF-1.2

ejecucion:

Sistema / Mdédulo SAP y

No Actividades Responsable Documentos -
Transaccion
Analizar las bases de datos generadas Jefe(a) de
1 por la Jefatura de Analisis de la Analisis Sectorial

Informacion para generar una propuesta
de recorrido y remitir la misma a la
Coordinador(a) de Programacion Fiscal.

Revisar y validar la propuesta de Coordinador(a)
trabajo. de Programacion
Fiscal

2 ¢ Se presentan observaciones?
Sl. Regresar al punto 1.
NO. Continuar con el procedimiento.
Aprobar propuesta de trabajo. Director (a) de

. Recaudacién
¢ Se presentan observaciones?

3
Sl. Regresar al punto 1.
NO. Continuar con el procedimiento.
Recolectar informacion cartogréafica y Ejecutivos(as) de Reporte y Capas de

4 alfanumérica del Sistema Interno segun  Programacién de  Informacién Geografica
solicitud de propuesta de trabajo. Rutas Digitales.
Generar propuesta de trabajo: plantilla Ejecutivo(a) de Plantilla Integral SATEG
Integral SATEG, Programacion de

5 Rutas

Remitir la misma al Jefe(a) de
Analisis Sectorial para su revision.

Revisar que la propuesta de trabajo sea Jefe(a) de
procedente. Analisis Sectorial

6 ¢ Se presentan observaciones?
Sl. Regresa al punto 5.
NO. Continta el procedimiento.

Remitir propuesta de trabajo al Jefe(a) de
7 Coordinador(a) de Programacion Fiscal ~ Analisis Sectorial
para su validacion.
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Validar que la propuesta de trabajo sea
procedente.

¢ Se presentan observaciones?
Sl. Regresa al punto 5.

NO. Continuar procedimiento.

Remitir propuesta de trabajo a la
persona Director(a) de Recaudacion
para su aprobacion.

Aprobar que la propuesta de trabajo sea
procedente.

¢ Se presentan observaciones?
Sl. Regresa al punto 5.
NO. Continuar el procedimiento.

Realizar la entrega de la propuesta de
trabajo aprobada a Coordinador(a) de
Promocién a la Formalidad.

Nota: La entrega y validacién de la
propuesta aprobada se realiza en
reuniones de trabajo.

Analizar el insumo asignado a fin de
definir la estrategia, homologar criterios
y generar un protocolo de atencion.

Generar y presentar plan de trabajo del
recorrido a la persona titular de
Direccion de Recaudacion.

Aprobar plan de trabajo presentado.
¢ Se presentan observaciones?
Sl. Regresar al punto 13.

NO. Continuar el procedimiento.

Coordinador(a)
de Programacioén
Fiscal

Coordinador(a)
de Programacion
Fiscal

Director(a) de
Recaudacién

Coordinador(a)
de Programacion

Fiscal Plantilla Integral SATEG

Coordinador(a)
de Promocion a
la Formalidad y
Jefes Regionales
de Campo

Coordinador(a)
de Promocién a
la Formalidad

Programa de trabajo.

Director(a) de
Recaudacién
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Solicitar apoyo a las autoridades
municipales en materia de seguridad
publica y realizar actividades de
concertacion.

Exportar la propuesta de trabajo a
través de la Plantilla Integral SATEG

Distribuir la carga de trabajo al Jefe(a)
Regional de Campo.

Distribuir la carga de trabajo a
Consultor(a) Fiscal de Campo.

Nota: Reasignar cuentas con
observaciones

Implementar el operativo en campo y
llenar formulario en tiempo real a través
de aplicacion en un dispositivo movil.

Realizar actividades de supervision de
campo y validar la informacion
registrada en la aplicacion.

¢ Se encuentran observaciones?
Sl. Regresar al punto 18
NO. Continuar el procedimiento.

Consultar la informacion registrada en
formulario por Jefatura Regional

Validar la calidad de la informacion
recabada por los Consultores Fiscales
de Campo, asi como la atencién

brindada a las personas contribuyentes.

Elaborar informes de calidad y
presentar a Coordinador(a) de
Promocion a la Formalidad
Revisar informes de calidad

¢ Se presentan observaciones?
Sl. Regresar al punto 23.

NO. Continuar el procedimiento.
Presentar informes de calidad y

retroalimentar observaciones
detectadas a Jefaturas Regionales

Elaborar presentacion con informe de
resultados del recorrido y remitir a la
persona titular de la Direccion de
Recaudacion.

Integrar carpeta digital del recorrido

Director(a) de
Recaudacion

Jefe(a) de
Andlisis Sectorial

Jefe(la).de
Analisis
Sectorial

Jefe(a)
Regional de
Campo

Consultor(a)
Fiscal de
Campo.

Jefe(a) Regional
de Campo y
Especialista en
Campo

Jefe(a) de
Calidad en
Campo

Jefe(a) de
Calidad en
Campo

Jefe(a) de
Calidad en
Campo

Coordinador(a)
de Promocién a
la Formalidad

Jefe(a) de
Calidad en
Campo

Coordinador(a)
de Promocién a
la Formalidad,

Jefe(a) de
Calidad en
Campo

Oficio de solicitud de
apoyo.

Plantilla Integral SATEG

Formulario en aplicacién

Respuestas de
Formulario/Encu
estas de
atencion a las
personas
contribuyentes.

Informes de
calidad

Informes de calidad

Informes de calidad.

Informe final.

Carpeta Digital
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Generar informe de resultados con base Jefe(a) de
en datos registrados en aplicativo Andlisis Sectorial
integral SATEG
28 Informe de resultados

Remitir informe a la persona Titular
de la Coordinacion de Programacion
Fiscal.

Validar el informe sobre la no Coordinador(a) Informe.
localizacion, correcciones de domicilioy ~ d& Programacion
datos fiscales de las personas Fiscal
29 c_or_1tribuyentes y sujetos o_bligados
visitados durante el recorrido.

Remitir informe a la persona Titular
de la Direccién de Recaudacion.

Aprobar informe. Director(a) de
Recaudacion

¢ Se presentan observaciones?

30
Sl. Regresar al punto 27.

NO. FIN DE PROCEDIMIENTO

Flujograma Promocioén a la formalidad de obligaciones fiscales estatales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Recaudacion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Vigilancia y control de obligaciones fiscales estatales

Vigilancia y control de obligaciones fiscales Version: 00
__ estatales.
Nombre del Procedimiento:
Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Vigilar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones fiscales estatales del padron

de contribuyentes del estado para elevar su nivel de observancia e incrementar la
recaudacion de ingresos fiscales estatales.

T}empg aproximado de 3 meses Clave: MP-SGI-DR-RIF-POF-1.3
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos Sistema / Modulo

SAP y Transaccion

Segmentar y remitir el listado de contribuyentes
de conformidad al tipo de incumplimiento
observado:

e Incumplimiento en obligaciones de

forma. Listado digital

de
Remitir listado digital a contéltétc%ente
Coordinador(a) de Promocién ala Coordinador(a) de . .
1 formalidad Programacion incumplimient
’ 0 en sus
Continta en la actividad 3. obligaciones
fiscales
e Incumpliendo en el pago de impuestos estatales.
y derechos estatales.
Continuda el procedimiento.
Realizar una nueva segmentacion de
conformidad con alguna de las siguientes
estrategias de cobro persuasivo.
e Cobro persuasivo por diversos medios.
Listado digital
Remitir listado digital al Jefe(a) de de
Padrones Fiscales. contribuyente
. s con
2 ContinGa en actividad 7. Coordlnador(a})’ de incumplimient
Programacion
0 en sus
e  Cobro persuasivo a través de obligaciones
entrevistas. fiscales
estatales.
Remitir listado a Ejecutivo(a) de Andlisis
de Informacion Fiscal.
Continda en actividad 11.
. . - " ) Listado digital
Revisar el listado digital remitido a fin de depurar ) de g
la informacién y segmentar listado de Coordinador(a) de :
. ) - contribuyente
3 contribuyentes de conformidad con alguna de Promocpn ala s con
las siguientes estrategias: Formalidad incumplimient
0 en sus
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3.11

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

3.2.6

3.2.7

FINANZAS

1. Envio de correo electrénico masivo.
Contintaen 3.1.1
1. Envio de carta invitacion por
mensajeria. Continta en 3.2.1
Enviar correos electrénicos de forma masiva a
los contribuyentes del listado requiriéndoles el
cumplimento de sus obligaciones fiscales
estatales de forma, verificar cuales y cuantos
correos electrénicos se rechazaron y monitorear
respuesta de los mismos.

Generar propuesta de texto para la elaboracién
de cartas invitacion y remitir a Director(a) de
Recaudacion.

Aprobar propuesta de texto para la elaboracion
de cartas invitacion.

¢ Se presentan observaciones?
Sl. Regresar al punto 3.2.1

NO. Continuar el procedimiento.
Generar folios y cartas invitacion y subirlas al
sistema.

Enviar al proveedor de mensajeria las cartas
invitacion en extension pdf y txt para su
impresion y notificacion.

Realizar el envio de cartas invitacion y remitir
reporte de notificacion a la persona titular de la
Coordinacion de Promocion a la Formalidad
para tramite de pago.

Revisar el reporte digital de notificacion de las
cartas invitacion remitido por el proveedor de
mensajeria, e identificar si existen
inconsistencias en dicho reporte y/o validar el
mismo y remitir reporte a la persona Titular de la
Direccion de Recaudacion.

Revisar el reporte digital de notificacion
previamente remitido a fin de autorizar el pago
gue corresponda y remitir a tramite a la
Coordinacion Administrativa de la Subdireccion
General de Ingresos.

Continda en punto 4.

Generar reporte digital referente a la
actualizacion de obligaciones fiscales estatales
de forma de las personas contribuyentes del
listado y remitirlo a la persona Titular de la
Coordinacion de Programacion Fiscal para su
validacion.

Validar el reporte digital referente a la
actualizacion de obligaciones fiscales estatales
de forma de las personas contribuyentes del
listado

¢Se presentan observaciones?

Sl. Regresar al punto 4.
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Jefe(a) de Calidad de
Campo

Coordinador(a) de
Promocién a la
Formalidad
Director(a) de
Recaudacién

Jefe(a) de Calidad en
Campo

Coordinador(a) de
Promocién a la
Formalidad

Proveedor de
mensajeria

Coordinador(a) de
Promocién a la
Formalidad

Director(a) de
Recaudacion

Jefe(a) de Andlisis de
Informacién Fiscal

Coordinador(a) de
Programacion Fiscal

obligaciones
fiscales

estatales de
forma.

Sistema Interno de la
Direcciéon de
Recaudacion

Cartas
invitacion.

Reporte de
notificacion
de cartas
invitacion.

Sistema Integral
SATEG
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7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

FINANZAS

NO. Remitir al Coordinador(a) de Promocion a la

Formalidad.
Presentar reporte de resultados a la persona
Titular de la Direccion de Recaudacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Segmentar listado digital de contribuyentes de
conformidad con alguna de las siguientes
estrategias de cobro persuasivo a realizar:

1. Envio de correo electrénico masivo.
Contintlaen 7.1.1

2. Envio de carta invitacién por
mensajeria. Contindaen 7.2.1

Enviar correos electrénicos de forma masiva a
los contribuyentes del listado requiriéndoles el
pago de periodos omisos, verificar cuales y
cuantos correos electrénicos se rechazaron.

Monitorear la respuesta de cada uno de los
correos enviados, atender los mismos y enviar
propuestas de pagos a las personas
contribuyentes.

Realizar el seguimiento de los acuerdos
establecidos con las personas contribuyentes.

Continda en actividad 8
Generar propuesta de texto para la elaboracion
de cartas invitacion.

Validar propuesta de texto para la elaboracion de

cartas invitacion.
¢Se presentan observaciones?
Sl. Regresar al punto 7.2.1

NO. Continuar el procedimiento.

Aprobar propuesta de texto para la elaboracién

de cartas invitacion.
¢Se presentan observaciones?
Sl. Regresar al punto 7.2.1

NO. Continuar el procedimiento.
Generar folios y las cartas invitacion

Enviar al proveedor de mensajeria las cartas
invitacion en extension pdf y txt para su impresion

y naotificacion.

Realizar el envio de cartas invitacion y remitir
reporte de notificacion al/la Jefe(a) de Padrones
Fiscales para tramite de pago.
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Coordinadora de
Promocién a la
Formalidad

Jefe(a) de Padrones
Fiscales

Ejecutivos(as) de
padrones fiscales

Ejecutivos(as) de
Padrones Fiscales

Ejecutivos(as) de
Padrones Fiscales

Jefe(a) de Padrones
Fiscales
Coordinador(a) de
Programacion

Director(a) de
Recaudacién

Jefe(a) de Padrones
Fiscales

Jefe(a) de Padrones
Fiscales

Proveedor de
mensajeria.

Reporte de
resultados.

Listado digital
de
contribuyente
s con
incumplimient
0 en sus
obligaciones
fiscales
estatales.

Sistema Integral
SATEG

Cartas
invitacion.
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Reporte de
notificacion de
cartas invitacion.

Revisar el reporte digital de notificacion de las
cartas invitacion remitido por el proveedor de
mensajeria, e identificar si existen inconsistencias
en dicho reporte y/o validar el mismo.

Jefe(a) de

7.2.7 -
Padrones Fiscales
Remitir reporte digital al/la Coordinador(a) de
Programacion Fiscal e informar si existieron
inconsistencias en el mismo.
Revisar el reporte digital remitido y validar las
- inconsistencias informadas en dicho reporte. Coordinador(a})’ de
Remitir reporte a la persona Titular de la Direccion Programacion
de Recaudacion.
Revisar el reporte de notificacion previamente
remitido a fin de autorizar el pago que
corresponda y remitir a tramite a la Coordinacion Director(a) de
7.2.9 Administrativa de la Subdireccion General de ot
Recaudacion
Ingresos.
Continta el procedimiento.
Generar un reporte de pagos del listado. Jefe(a) de
Padrones Fiscales
¢La persona contribuyente pag6?
8 Sl. Concluir las acciones de cobro persuasivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
NO. Continda el procedimiento.
Realizar propuesta de transferencia al/la Jefe(a) de
9 Coordinador(a) de Programacion Fiscal del listado Padrones Fiscales
de aquellas personas contribuyentes que no
realizaron el pago de sus omisiones.
Validar la propuesta de transferencia a: Coordinador(a) de
Programacioén
a) Direccion de Ejecucion
10 Continlla en actividad 26
b) Coordinacion de Vigilancia y Control de
Obligaciones.
Continta el procedimiento.
Recibir y verificar la procedencia del listado digital
en los sistemas federales y estatales y elaborar
propuestas de Fichas de Andlisis Fiscal Digital Ejecutivos(as) de Propuesta de SIAE / Plataformas
11 (FAFD). Analisis e Federales/Sistema

Transferir al Coordinador(a) de Programacion
Fiscal.
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12

13

14

15

16

FINANZAS

Validar las propuestas de Fichas de Andlisis
Fiscal Digital.

¢ Fueron procedentes las irregularidades
asentadas en la propuesta de Ficha de Analisis
Fiscal Digital?

Sl. Transferir a la Coordinacion de Vigilancia y
Control de Obligaciones como una Ficha de
Andlisis Fiscal Digital.

Continuar procedimiento

NO. Cancelar la propuesta de Ficha de Analisis
Fiscal Digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Analizar la informacion contenida en las Fichas de
Andlisis Fiscal Digital transferidas.

¢ Fueron procedentes las irregularidades
asentadas en las Fichas de Andlisis Fiscal Digital?

Sl. Enviar a autorizacién de la persona titular de la
Direccion de Recaudacién como una propuesta
de presuntiva de cobro.

Continuar el procedimiento.

NO. Rechazar la Ficha de Andlisis Fiscal Digital.
Regresar a actividad 11.
Revisar la informacién contenida en la propuesta

de presuntiva de cobro respecto a su
procedencia.

¢Fueron procedentes las irregularidades
asentadas en la propuesta de presuntiva de
cobro?

Sl. Autorizar la presuntiva de cobro para requerir
el pago a la persona contribuyente y generar el
namero de oficio invitacion.

Continuar el procedimiento.

NO. Rechazar la propuesta de presuntiva de
cobro.

Regresar a actividad 11.

Asignar las presuntivas de cobro a Jefe(a) de
Cobro Persuasivo.

Elaborar los Oficios Invitacion dirigidos a las
personas contribuyentes, sefialando fecha y hora

Coordinador(a) de

- FAFD
Programacion

Coordinador(a) de
Vigilancia y
Control de
Obligaciones

Propuesta de
presuntiva de
cobro

Director(a) de
Recaudacién

Presuntiva de
cobro.

Coordinador(a) de Presuntiva de

Vigilancia y cobro.
Control de
Obligaciones
Jefe(a) de Cobro Oficios
Persuasivo invitacion
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para la entrevista y remitirlos al/la Coordinador(a)
de Vigilancia y Control de Obligaciones.

Asignar y registrar en sistema interno el Oficio Coordinador(a) de Oficios
Invitacién a Jefe(a) de Cobro Persuasivo para la Vigilancia y Control invitacion. Sistema Integral
17 entrega a la persona contribuyente destinataria. de Obligaciones SATEG
Acudir al domicilio sefialado en el Oficio Auxiliar de Cobro Constancia de
Invitacion. Entrega del
Oficio Invitacion.
¢Fue posible la entrega del Oficio Invitacién?
Constancia de
SI. Elaborar Constancia de Entrega del Oficio No Entrega del
Invitacion y llenar formulario en tiempo real a Oficio Invitacion.
través de aplicacién en un dispositivo movil.
18 Continuar el procedimiento. Sistema Integral
SATEG
NO. Elaborar Constancia de No Entrega del
Oficio Invitacion y llenar formulario en tiempo
real a través de aplicacion en un dispositivo
movil.
Continta en actividad 24.
Remitir oficios al Coordinador(a) de Vigilancia
y Control de Obligaciones.
Analizar y verificar la informacion contenida en la Jefe(a) de Cobro Propuesta de
presuntiva de cobro asignada y elaborar Persuasivo y presentacion en
presentacion dirigida a la persona contribuyente Auxiliar de Cobro extension pptx.
19 ~conun lenguaje claro y sencillo en donde se le
den a conocer las omisiones y/o irregularidades
detectadas y remitir presentacion al
Coordinador(a) de Vigilancia y Control de
Obligaciones
Validar los archivos con extension pptx que se Coordinador(a) de
mostraran a las personas contribuyentes. Vigilancia y
) Control de
20 ¢Se presentan observaciones? Obligaciones
Sl. Se regresa al punto 19.
NO. Continuar el procedimiento.
Confirmar asistencia a la entrevista programada. Jefe(a) de Cobro
Persuasivo y
¢La persona contribuyente confirma asistencia? Auxiliar de Cobro )
21 Sistema Integral
Sl. Contintia con el procedimiento. SATEG
NO. Se regresa al punto 18.
Realizar la entrevista con la persona Jefe(a) de Cobro Presentacion en
contribuyente invitada, dandole a conocer las Persuasivo y/o extension pptx.
irregularidades u omisiones detectadas en su Coordinador(a) de
situacion fiscal estatal y establecer compromisos Vigilancia y
para su cumplimiento. Los hechos seran Control de
registrados en el sistema Obligaciones Sistema Integral
22 SATEG

¢La persona contribuyente accede a
regularizarse?

Sl. Continta el procedimiento.

NO. Continuar en actividad 24.
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24

25

26
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Dar seguimiento de los acuerdos tomados con las
personas contribuyentes para la regularizacion de
su situacion fiscal estatal, mediante la generacion
de correos electrénicos, llamadas telefonicas y
consulta en sistemas para verificar pagos.

Proponer la conclusion de las presuntivas de
cobro por: Pago total, Aclaracién o
Transferencia.

Validar la Conclusion de la presuntiva de cobro
por Pago total o Aclaracion vy, proponer la
Transferencia de las que no se haya logrado el
pago a:

a) Direccién de Ejecucion
b) Subdireccion General de Auditoria Fiscal

¢) Ambas areas.

Aprobar la transferencia del listado de las
personas contribuyentes de las cuales no se haya
obtenido el pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe(a) de Cobro
Persuasivo y
Auxiliar de Cobro

Jefe(a) de Cobro
Persuasivo

Coordinador(a) de
Vigilancia y
Control de
Obligaciones

Director(a) de
Recaudacién

Sistema Integral
SATEG

Propuesta de
conclusion y
transferencia
presuntivas de
cobro.
Propuesta de
transferencia de
presuntiva de
cobro.

Flujograma Vigilancia y control de obligaciones fiscales estatales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Director(a) de Recaudacion

Elaboré
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Revisé

Subdirector(a) General de Ingresos

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Validacion de montos de los incentivos econdmicos otorgados a Municipios

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Validacion de montos de los incentivos econémicos _ o
CmIlE @] [FrocerlmmiEn: otorgados a Municipios. Fecha de actualizacién: Diciembre
2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Validar e informar el monto de los incentivos econémicos que le corresponde a los
municipios, conforme a los convenios de colaboracion administrativa en materia fiscal
estatal.
Tiempo aproximado de Mensual Clave: MP-SGI-DR-RIF-
ejecucion: ’ POF-1.4
No Actividades Responsable Documentos SR Modu.lp
SAP y Transaccion
Rec_lblr so_llcr[ud _del_ are interesa en validacion Director(a) de Ofl(_:lo de
1 del incentivo a distribuir. Recaudacion solicitud de
validacion.

Solicitar informacion relativa a los ingresos
recabados por cada uno de los municipios

suscritos al Convenio de Coordinacién Fiscal y

Director(a) de

Oficio solicitud

2 Colaboracion Ad_mlnlstratlva a la Direccién Recaudacion _ de -
General de Politica y Control de Ingresos informacién.
(DGPCI).

Solicitar las cifras de ingresos recabados a la Coordinador(a) de Correo
3 Coordinacion de Programacion Fiscal. Promocién a la electrénico
Formalidad
Oficio de
4 Recibir la informacion Dlrector(a)_ gle respuesta de
Recaudacion solicitud de la
DGPCI
Recibir la informacion relativa a los montos de .
" . N Coordinador(a) de
recaudacion proporcionados por la Coordinacion .
5 P Promocion a la
de Programacion Fiscal. .
Formalidad
Comparar y validar cifras recibidas por parte de
la Direccion General de Politica y Control de
Ingresos y por parte de la Coordinacion de
Programacion Fiscal.
6 ¢Hay diferencias en los montos de Coordinador(a) de

recaudacion? Programacion Fiscal

Sl. Regresar al punto 1
NO. Continua el proceso

Realizar compulsa con la informacion
7 proporcionado por el area solicitante de la
validacion del incentivo.
Elaborar proyecto de dictamen de la solicitud de
8 validacion de los incentivos a distribuir.

Coordinador(a) de
Promocién a la
Formalidad
Coordinador(a) de
Promocién a la
Formalidad
Coordinador(a) de
Promocién a la
Formalidad

Proyecto de
dictamen.

Turnar proyecto de dictamen al Titular de la
9 Direccion de Recaudacion, para su validacion.
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¢Hay observaciones del proyecto de
dictamen de montos a distribuir?

Director(a) de

10 Sl. Regresar al punto 6 Recaudacion

NO. Continua el proceso

Firma del Titular de la Direccién de Recaudacion

11 el dictamen. Director(a) de

Recaudacién

Oficio de
12 Turnar dictamen mediante oficio al area que lo Director(a) de salida
solicita. Recaudacion con
anexos

Flujograma Validacion de montos de los incentivos econdmicos otorgados a Municipios.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) General del Servicio de
Director(a) de Recaudacion Subdirector(a) General de Ingresos Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA

SGIJ- Direccion de lo contencioso
Proceso Tramites Juridicos

Version: 00
Nombre del Proceso Tramites Juridicos Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Gestiones juridicas del SATEG y sus unidades administrativas ante instancias federales y

estatales en las que se requiera su intervencion, con la finalidad de que sea reconocida la
validez de los actos administrativos emitidos por el SATEG, asi como la procedencia de
denunciar conductas ilicitas de las que tenga conocimiento en el ejercicio de sus
funciones, para deslindar las responsabilidades conducentes.

Asimismo, revisar la viabilidad de las solicitudes de prescripciéon de créditos fiscales y/o
extincion de las facultades de la autoridad, de recursos de revocacion y de devolucién del
pago de lo indebido, asi como, atencidn a las consultas en materia fiscal planteadas por
los contribuyentes en situaciones reales y concretas.

Alcance
Juicios y procesos que requieran tener intervencion, en representacion del SATEG y
sus unidades administrativas, ante las instancias estatales y federales
correspondientes.
Actos realizados por personas contribuyentes y personas servidoras publicas, que
atenten contra los intereses de la hacienda publica.
Analizar la legalidad de los actos o resoluciones emitidas por las unidades
administrativas del Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato,
en ejercicio de sus facultades.
Procedencia o no de las solicitudes de devolucién de pagos indebidos de caracter
estatal y federal
Declarar o no la prescripcion de los créditos fiscales
Extincion de las facultades de las autoridades fiscales.

Indicadores e Reportes mensuales del Programa Operativo Anual

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo inherente . Probabilidad de
Grado de impacto e

Consecuencia que se materialice
el riesgo

Posibilidad de que se impongan
3. Moderado 1. Remota medidas de apremio por parte de
los 6rganos jurisdiccionales.

Omision en la atencion a las
solicitudes presentadas ante la SGJ
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Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcién

Consecuencia que se materialice

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

Unidades Administrativas del SATEG

Tribunales y/o Juzgados de instancias
federales y estatales.
Autoridades Federales, Estatales y
Municipales.

Los(as) contribuyentes

Clientes

Tribunales y/o Juzgados de instancias
federales y estatales.
Unidades Administrativas de SF y SATEG

Fiscalia General de la Republica y Fiscalias
Generales Estatales
Autoridades judiciales o administrativas
Federales, Estatales y Municipales.

Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
Cddigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la
Federacion.
Ley Aduanera
Reglamento de la Ley Aduanera
Ley de los Impuestos Generales de
Importacion y de Exportacion
LEY del Impuesto al VValor Agregado
LEY del Impuesto Especial sobre
Produccion y Servicios
LEY del Impuesto sobre la Renta
Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de
Vehiculos
Ley del Impuesto sobre Automdviles
Nuevos
Ley de Amparo Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la CPEUM.
Ley de Instituciones de Seguros y de
Fianzas
Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion.

Notificacién de actos impugnados por instancias jurisdiccionales y
administrativas estatales o federales; oficios y/o actas de hechos y/o correos
electronicos y/o llamadas telefénicas y/o mensajes de texto
Notificaciones de acuerdos y resoluciones relacionados con actos emitidos
por las unidades administrativas del SATEG
Oficios de requerimientos de informacion

Consultas y escritos presentados en contra de a Actos o resoluciones emitidas
por las unidades administrativas del Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato, en ejercicio de sus facultades.

Salidas del Proceso

Contestaciones de demandas, recursos de reclamacion, apersonamientos a
juicios; requerimientos; cumplimientos; informes; recursos.
Comunicacion de actos impugnados; acuerdos; suspensiones; interlocutorias;
sentencias; amparos; quejas, requerimientos, estatus procesales.

Oficios, requerimientos, denuncias y/o querellas

Oficios, cumplimientos y requerimientos

Liga de Consulta

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1 280521.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6 _070621.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/8 230421.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg CFF.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/12 241220.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LAdua 241220.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIGIEx_160721.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/77 230421.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/78 241220.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR 230421.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/abro/listuv/LISTUV_abro.pdf

https://www.diputados.qgob.mx/LeyesBiblio/pdf/122 010720.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp 070621.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISF_220618.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LOPJF 070621.pdf
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http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_280521.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6_070621.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/8_230421.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_CFF.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/12_241220.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAdua_241220.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIGIEx_160721.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/77_230421.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/78_241220.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR_230421.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/abro/listuv/LISTUV_abro.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/122_010720.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp_070621.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISF_220618.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LOPJF_070621.pdf
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Ley Federal del Procedimiento Contencioso

Administrativo.
Ley Organica del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa.

Ley de Coordinacion Fiscal
Convenio de Colaboraciéon Administrativa
en Materia Fiscal Federal
Anexo No. 8 al Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal,

celebrado entre la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico y el Estado de Guanajuato.
Resolucién Miscelanea Fiscal Federal
Ley Federal de los Derechos del
Contribuyente
Cédigo Civil Federal
Cddigo Nacional de Procedimientos
Penales
Ley Nacional de Ejecucion Penal
Ley Nacional De Mecanismos Alternativos
De Solucion De Controversias En Materia
Penal
Caodigo Penal Federal
Cédigo de Comercio
Cédigo Penal del Estado de Guanajuato

Ley de Justicia Alternativa del Estado de
Guanajuato
Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Guanajuato
Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato

Cddigo Fiscal para el Estado de
Guanajuato.
Resolucion Miscelanea Fiscal para el
Estado de Guanajuato.

Cadigo de Procedimiento y Justicia
Administrativa para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Ley Organica del Tribunal de justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato.
Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Bebidas Alcohdlicas para el Estado
de Guanajuato y sus Municipios
Ley de Movilidad del Estado de Guanajuato
y sus Municipios.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidad Administrativa para
el Estado de Guanajuato
Ley de Responsabilidad Patrimonial del
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley para la Proteccion de los Derechos
Humanos en el Estado de Guanajuato.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPPI _010720.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LOTFJA.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31 _300118.pdf
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5401950&fecha=28/07/2015

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5453828&fecha=27/09/2016

http://dof.qgob.mx/2020/SHCP/Resolucion Miscelanea Fiscal 2021.pd
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFDC.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2 110121.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CNPP_190221.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LNEP _090518.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LNMASCMP 200521.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/9 010621.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/3 241220.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3167/ULTIMA_V
ERSION 20201222.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3067/20201230.
pdf
https://congresogto-my.https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3181/C _digo_Ci
vil_del Estado _de Guanajuato PO _19Julio2021.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2756/C DIGO F
ISCAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/index.php

https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3063/20201224

https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3046/Ley _de M
ovilidad del Estado _de Guanajuato_y sus_Municipios _20201204.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3166/Ley Organ

ica_del Poder Legistavo del Estado de Guanajuato 07Julio2021 DL3
33.pdf
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-responsabilidades-
administrativas-para-el-estado-de-guanajuato
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3103/LEY_DE
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO DECRETO 224 PO
NUM 220 03nov2020.pdf
LPDHEG
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about:blank

j FINANZAS

Ley de Proteccion de Datos Personales LPDPPSOEG
para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.
Reglamento Interior de la Secretaria de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/
Finanzas, Inversion y Administracion. ReglamentointeriorSFlyAsep20.pdf
Reglamento Interior del Servicio de https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/
Administracion Tributaria para el Estado de ReglamentolnteriorSATEGsep20.pdf
Guanajuato.
Ley del Servicio de Administracién https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3054/LEY DEL
Tributaria del Estado de Guanajuato SERVICIO DE_ADMINISTRACI N_TRIBUTARIA.pdf
Proceso Politica General
Representacion Llevar a cabo reuniones mensuales con el personal Directivo y Operativo de la Direccion de lo

Juridica del SATEG Contencioso; y bimestrales con el personal adscrito a las unidades administrativas del SATEG con
la finalidad de conocer resultados, definir estrategias legales y de caracter técnico que permitan la
consecucion del objetivo.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso
Jefe (a) de Control Recibir y registrar los documentos dirigidos a la Subdireccion General Juridica (recepcion fisica);
Interno y Archivo recibir y resguardar de expediente administrativo para archivo.
Subdirector (a) Recibir y turnar las documentacion y sus anexos; acuerdos; requerimientos; resoluciones, Actas de
General Juridico hechos, oficios varios, al Director (a) de lo Contencioso y /o al Director (a) de Procesos y
Resoluciones.
Director (a) de lo Recibir y turnar las documentacion y sus anexos; acuerdos; requerimientos; resoluciones, Actas de
Contencioso hechos, oficios varios, al Coordinador de Juicios Contenciosos Administrativos o Coordinador de
Asuntos Penales y Juicios de Amparo.
Coordinador (a) de Recibir, registrar, analizar y turnar las demandas de juicios de nulidad; acuerdos; requerimientos;
Juicios Contenciosos reclamaciones; resoluciones; quejas, entro otros, a los jefe (a) de contestaciones de demandas
Administrativos designado para atender el asunto.
Jefe (a) de Recibir, aperturar el expediente respectivo, analizar las demandas de juicios de nulidad;
contestacion de contestaciones; acuerdos; requerimientos; reclamaciones; resoluciones; quejas, entro otros, para
demandas realizar las acciones correspondientes en tiempo y forma para la debida atencién del asunto.
Subjefe (a) de Recibir, aperturar el expediente respectivo, analizar las demandas de juicios de nulidad;
contestaciones de contestaciones; acuerdos; requerimientos; reclamaciones; resoluciones; quejas, entro otros, para
demandas realizar las acciones correspondientes en tiempo y forma para la debida atencién del asunto.
Abogado de Recibir, aperturar el expediente respectivo, analizar las demandas de juicios de nulidad;
seguimiento fiscal contestaciones; acuerdos; requerimientos; reclamaciones; resoluciones; quejas, entro otros, para
realizar las acciones correspondientes en tiempo y forma para la debida atencion del asunto.
Coordinador (a) de Recibir, registrar, analizar y turnar las actas de hechos; acuerdos; requerimientos; resoluciones;
As.ur_1tos Penales y entre otros, al Ejecutivo (a) de Juicios de Amparo, y en su caso proyectar lo que corresponda.
Juicios de Amparo
Ejecutivo (a) de Recibir, aperturar el expediente respectivo y analizar la documentacion, para realizar las acciones
Juicios de Amparo correspondientes en tiempo y forma para la debida atencién de los juicios de amparo.
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Director (a) de
Procesos y
Resoluciones

Coordinador (a) de
Resoluciones

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o
devoluciones y/o
consultas de
resoluciones
designado para
atender el asunto.

j FINANZAS

Recibir y turnar las solicitudes de devolucion, declaratoria de prescripcién y/o caducidad, consultas,
escritos de interposicion de recursos de revocacion y solicitudes de ejecucion de fianzas fiscales

Autorizar los proyectos de resolucion de devolucion, declaratoria de prescripcién y/o caducidad,
consultas, escritos de interposicion de recursos y requerimiento de ejecucion de fianzas fiscales.

Recibir, registrar, analizar y turnar las solicitudes de devolucion, declaratoria de prescripcién y/o
caducidad, consultas, escritos de interposicion de recursos de revocacion y solicitudes de ejecucion
de fianzas fiscales.

Proporcionar visto bueno a los proyectos de resolucion de devolucién, declaratoria de prescripcion
y/o caducidad, consultas, escritos de interposicion de recursos y requerimiento de ejecucion de
fianzas fiscales.

Analizar y elaborar proyecto de oficio de resolucion de devolucién, declaratoria de prescripcion y/o
caducidad, consultas, escritos de interposicion de recursos de revocacion y requerimiento de
ejecucion de fianzas fiscales.

Flujograma Tramites Juridicos.

Para visualizar Flujograma dar Clic aqui

Clave

N/A

Elaboré

Director(a) de lo Contencioso

Formatos del proceso

Formato Liga de consulta

N/A N/A

Reviso Aprobo

Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de

Guanajuato
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FINANZAS

Procedimiento Generalidades Juridicas.

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Generalidades Juridicas.

Sustantivo

Version: 00
Fecha de Diciembre

actualizacion: 2023
Soporte

Atencidn a solicitudes y tramites de las unidades administrativas del Servicio de

Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato, 6rganos jurisdiccionales y de asuntos
de cualquier naturaleza y materia que se reciba en la Subdireccion General Juridica.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Recibir, registrar y turnar la
documentacién presentada

1 directamente por contribuyentes, oficio
de alguna unidad administrativa del
SATEG, y/o acuerdo de 6rgano
jurisdiccional.
Verificar correspondencia y turnar
documentacion recibida

2
Registrar documentacion recibida y
turnarlo al abogado(a) proyectista.

3
Aperturar expediente y formular
consulta de informacioén, que en su caso
servira para la atencion del escrito,
oficio y/o acuerdo recibido.

4

Un afio

Responsable

Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo

Subdirector (a)
General
Juridico;

Director (a) de
lo Contencioso;
Director (a) de
Procesos y
Resoluciones
Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos;
Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y
Juicios de
Amparo;
Coordinador (a)
de
Resoluciones
Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo;
Jefe(a) de
recursos
administrativos
ylo
devoluciones
ylo consultas de
resoluciones
designado para
atender el
asunto.

Clave: MP-SGJ-DES-TJ-GEN-1.1
Sistema / Médulo SAP y

Documentos .,
Transaccion

Escrito, oficio y/o

Sistema Integral de
acuerdo

Gestién de Documentos

Correo institucional para
notificaciones electronicas

Escrito, oficio y/o
acuerdo

Sistema Integral de
Gestion de Documentos

Registro en base de
datos.

Sistema Integral de
Gestion de Documentos
(para documentos
recibidos por medio de
oficialia de partes)

Google Calendar

Registro en base de
datos.

Sistema Integral de
Gestiéon de Documentos

Control de Juicios de
Nulidad
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http://correspondenciasfia.guanajuato.gob.mx/
http://correspondenciasfia.guanajuato.gob.mx/
http://correspondenciasfia.guanajuato.gob.mx/
http://correspondenciasfia.guanajuato.gob.mx/
http://correspondenciasfia.guanajuato.gob.mx/
http://correspondenciasfia.guanajuato.gob.mx/
https://www.google.com/intl/es-419/calendar/about/
http://correspondenciasfia.guanajuato.gob.mx/
http://correspondenciasfia.guanajuato.gob.mx/
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http://epfeg.guanajuato.gob.mx:8080/nulidad/faces/paginas/sistema/jsfLogin.xhtml
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Analizar y estudiar el escrito, oficio y/o
acuerdo recibido, para formular
proyecto de resolucion.

Analizar y revisar del proyecto de
atencién al escrito, oficio y/o acuerdo
recibido; realizando las observaciones y
consideraciones necesarias a los
proyectos.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Continuar con la actividad 7.

NO: Pasar al abogado(a) proyectista
para su impresién en hoja membretada
y pasar a la actividad 9.

Efectuar las correcciones necesarias a
los proyectos realizados, acorde a las
observaciones y consideraciones
hechas e imprimir en hoja membretada;
remitir los proyectos al Coordinador de
area.

Revisar atencion de observaciones y

correcciones.

Dar visto bueno y firmar proyecto de
atencion.

Recibir y entregar el proyecto firmado
para su presentacion y/o despacho al
abogado(a) proyectista que
corresponda

10

Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo;
Jefe(a) de
recursos
administrativos
ylo
devoluciones
ylo consultas de
resoluciones
designado para
atender el
asunto..
Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos;
Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y
Juicios de
Amparo;
Coordinador (a)
de
Resoluciones
Jefe(a) de
devoluciones
y/o consultas.

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos;
Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y
Juicios de
Amparo;
Coordinador (a)
de
Resoluciones
Subdirector (a)
General
Juridico;
Director (a) de
lo Contencioso;
Director (a) de
Procesos y
Resoluciones

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos;
Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y
Juicios de

Proyecto de atencion.

Observaciones a
proyecto

Boletin Jurisdiccional

Proyecto de resolucion
corregido.
Control de Juicios de
Nulidad

Proyecto de resolucion
corregido.

Control de Juicios de
Nulidad

Proyecto definitivo de
atencién

Expediente interno.

Proyecto definitivo de
atencion.
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Despacho del proyecto firmado y

1 debidamente integrado.

12 Entrega a resguardo de expediente
administrativo interno para archivo

13 Recibir y resguardar el expediente

administrativo para archivo,

Flujograma Generalidades Juridicas.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave Formato

N/A

Elaboré

Director(a) de lo Contencioso

Amparo;
Coordinador (a)
de
Resoluciones
Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo;
Jefe(a) de
recursos
administrativos
ylo
devoluciones
ylo consultas de
resoluciones
designado para
atender el
asunto.
Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo;
Jefe(a) de
recursos
administrativos
ylo
devoluciones
ylo consultas de
resoluciones
designado para
atender el
asunto.
Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo

Revisé

Subdirector(a) General Juridico(a)

Oficialia de Partes Comun
en Linea del TFJA
Portal de Juicio en Linea
del TFJA

Proyecto definitivo de

atencion. Despacho por medio de
Oficialia de Partes del
SATEG (SEPOMEX)
Expediente

e . rreo institucional.
administrativo Correo instituciona

Acuse de recibido por
medio de correo
institucional.

Expediente
administrativo

Liga de consulta

N/A

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato



https://oficialiadepartes.dgsjl.tfja.gob.mx/
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Proceso Representacion Juridica del SATEG

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Sentencias desfavorables en las que
se declare la nulidad del acto emitido
por el SATEG y sus unidades
administrativas por una
representacion juridica deficiente

Sentencias desfavorables en las que
se tengan por ciertos los actos

Version: 00
Representacion Juridica del SATEG Fecha de Diciembre

MP-SGJ-DC-RJS-1

Sustantivo Soporte

Representacion y defensa de los intereses juridicos del SATEG y sus unidades
administrativas ante instancias federales y estatales en las que se requiera su
intervencion, con la finalidad de que sea reconocida la validez de los actos
administrativos emitidos por el SATEG; denunciar conductas ilicitas de las que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones, para deslindar las responsabilidades
conducentes, asi como sostener la constitucionalidad de normas fiscales, y atender los
diversos requerimientos en los que el SATEG sea parte o tenga un interés.

Juicios y procesos que requieran tener intervencion, en representacion del SATEG y
sus unidades administrativas, ante las instancias estatales y federales
correspondientes.

Actos realizados por personas contribuyentes y personas servidoras publicas, que
atenten contra los intereses de la hacienda publica.

e Asuntos resueltos favorablemente a los intereses del SATEG.

e Presentacion de denuncias y/o querellas ante las autoridades
correspondientes.

e Informes justificados rendidos en los juicios de amparo.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Consecuencia que se materialice

Grado de impacto el riesgo

1. Incumplimiento de las metas
internas y de evaluacion pactadas
con el SAT como entidad federativa
coordinada lo que implica reduccion
de calificacion e incentivos por parte
de la federacion;
2. Disminucién en la recaudacion
con un impacto en sectores sociales,
econdmicos, primarios, etc.;
3. Disminucién de la percepcion de
riesgo;
4. Posibilidad de alguna falta
administrativa no grave o grave de
las que prevé la Ley de
Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato.
5. Dafio a la imagen del SATEG
como 6rgano desconcentrado
especializado en materia fiscal.

8. Grave 5. Posible

1. Retraso en el tiempo de

5. Posible elaboracién de proyectos,

8. Grave
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reclamados en el juicio de amparo y
se declare su inconstitucionalidad

Omision de presentar denuncias por
hechos posiblemente constitutivos
de un delito

Omisién de apersonarse en juicios
en donde el SATEG tenga un interés

Requerimientos de informacion

Riesgo de corrupcion

N/A

8. Grave 5. Posible
8. Grave 5. Posible
8. Grave 5. Posible

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

N/A N/A

Grado de impacto

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

2. Preclusion de términos y por ende
la no rendicion de informes previos
y/o justificados,

3. Daflo al erario publico por la
omision de aportar pruebas por el
desfase de la documentacion
requerida.

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

1. El delito quede impune.

2. No se realice una investigacion
para el esclarecimiento de los
hechos.

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

4. Contribuir a la comision de delitos
1. Falta de personalidad en juicios.
2. Pérdida de derechos en juicios.

3. Perdida de bienes que se
encuentran garantizados en
procedimientos de ejecucion.

4. Posibilidad de alguna falta
administrativa no grave o grave de
las que prevé la Ley de
Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guanajuato
1. Imposicion de medios de apremio
como multas, arresto administrativo,

vista al superior jerarquico.

2. Retraso en el tiempo de
elaboracion de proyectos por la
unidad encargada de emitirla.

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

Consecuencia que se materialice
el riesgo

N/A

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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Entradas del Proceso

Proveedores
Notificacién de actos impugnados por instancias jurisdiccionales y
administrativas estatales o federales; oficios, requerimientos y/o actas de
hechos y/o correos electronicos y/o llamadas telefénicas y/o mensajes de
texto.
Notificaciones de acuerdos y resoluciones relacionados con actos emitidos
por las unidades administrativas del SATEG
Oficios de requerimientos de informacién

Unidades Administrativas de la SF y
SATEG

Tribunales y/o Juzgados de instancias
federales y estatales.
Autoridades judiciales o administrativas
Federales, Estatales y Municipales.
Fiscalia General de la Republica y Fiscalias
Generales Estatales

Oficios, requerimientos, acuerdos.

Salidas del Proceso

Clientes
Contestaciones de demandas, recursos de reclamacion, apersonamientos a
juicios; requerimientos; cumplimientos; informes; recursos.
Comunicacioén de actos impugnados; acuerdos; suspensiones; interlocutorias;
sentencias; amparos; quejas, requerimientos, estatus procesales.
Oficios, requerimientos, denuncias y/o querellas

Tribunales y/o Juzgados de instancias
federales y estatales.
Unidades Administrativas de SF y SATEG

Fiscalia General de la Republica y Fiscalias
Generales Estatales
Autoridades judiciales o administrativas
Federales, Estatales y Municipales.

Oficios, cumplimientos y requerimientos

Marco Normativo Liga de Consulta
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1 280521.pdf

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Caodigo Federal de Procedimientos Civiles
Cddigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la
Federacion.
Ley Aduanera
Reglamento de la Ley Aduanera
Ley de los Impuestos Generales de
Importacion y de Exportacion
LEY del Impuesto al Valor Agregado
LEY del Impuesto Especial sobre
Produccion y Servicios
LEY del Impuesto sobre la Renta
Ley de Amparo Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la CPEUM.
Ley de Instituciones de Seguros y de
Fianzas
Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion.
Ley Federal del Procedimiento Contencioso
Administrativo.

Ley Organica del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa.
Convenio de Colaboracion Administrativa
en Materia Fiscal Federal
Anexo No. 8 al Convenio de Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal,

celebrado entre la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Estado de Guanajuato.
Resolucién Miscelanea Fiscal Federal
Cddigo Civil Federal
Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6 _070621.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/8 230421.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg CFF.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/12 241220.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LAdua 241220.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIGIEx 160721.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/77 230421.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/78 241220.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR 230421 .pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp _070621.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISF_220618.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LOPJF 070621.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPPI_010720.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/[LOTFJA.pdf

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5401950&fecha=28/07/2015

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5453828&fecha=27/09/2016

http://dof.gob.mx/2020/SHCP/Resolucion_Miscelanea Fiscal 2021.pd
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2 110121.pdf



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_280521.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6_070621.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/8_230421.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_CFF.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/12_241220.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAdua_241220.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIGIEx_160721.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/77_230421.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/78_241220.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR_230421.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp_070621.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISF_220618.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LOPJF_070621.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPPI_010720.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LOTFJA.pdf
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5401950&fecha=28/07/2015
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5453828&fecha=27/09/2016
http://dof.gob.mx/2020/SHCP/Resolucion_Miscelanea_Fiscal_2021.pd
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Caédigo Nacional de Procedimientos
Penales

Ley Nacional de Ejecucion Penal
Ley Nacional De Mecanismos Alternativos
De Solucion De Controversias En Materia
Penal
Cadigo Penal Federal
Cédigo de Comercio
Cddigo Penal del Estado de Guanajuato

Ley de Justicia Alternativa del Estado de
Guanajuato
Constitucién Politica para el Estado de
Guanajuato.
Cddigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Guanajuato
Cadigo Civil para el Estado de Guanajuato

Cédigo Fiscal para el Estado de
Guanajuato.
Resolucion Miscelanea Fiscal para el
Estado de Guanajuato.

Cadigo de Procedimiento y Justicia
Administrativa para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Ley Organica del Tribunal de justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato.
Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Bebidas Alcohdlicas para el Estado
de Guanajuato y sus Municipios
Ley de Movilidad del Estado de Guanajuato
y sus Municipios.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidad Administrativa para
el Estado de Guanajuato
Ley de Responsabilidad Patrimonial del
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley para la Proteccion de los Derechos
Humanos en el Estado de Guanajuato.
Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

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

Ley del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Guanajuato

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CNPP 190221.pd

f
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LNEP _090518.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LNMASCMP_200521.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/9 010621.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/3 241220.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3167/ULTIMA V
ERSION 20201222.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reformal/pdf/3067/20201230.
pdf
https://congresogto-my.https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3181/C digo Ci
vil del Estado de Guanajuato PO 19Julio2021.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2756/C_DIGO_F

ISCAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea fiscal/index.php

https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3063/20201224

https://congresogto-my.sharepoint.com

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3046/Ley de M
ovilidad del Estado de Guanajuato y sus Municipios 20201204.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3166/Ley Organ
ica_del Poder _Legistavo _del _Estado_de Guanajuato 07Julio2021 DL3
33.pdf
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-responsabilidades-
administrativas-para-el-estado-de-guanajuato
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3103/LEY DE
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO DECRETO 224 PO
NUM_220 03nov2020.pdf
LPDHEG

LPDPPSOEG

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_leqislacion/doc/reglamentos_estatales/
ReglamentolnteriorSFlyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/
ReglamentolnteriorSATEGsep20.pdf

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3054/LEY DEL
SERVICIO DE_ADMINISTRACI N TRIBUTARIA.pdf
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https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2756/C_DIGO_FISCAL_PARA_EL_ESTADO_DE_GUANAJUATO.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/2756/C_DIGO_FISCAL_PARA_EL_ESTADO_DE_GUANAJUATO.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_miscelanea_fiscal/index.php
https://congresogto-my.sharepoint.com/personal/inileg_congresogto_gob_mx/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Finileg%5Fcongresogto%5Fgob%5Fmx%2FDocuments%2FCompilaci%C3%B3n%20Legislativa%20Integral%2FC%C3%B3digos%20Editados%20para%20Carga%20en%20Admin%2FC%C3%B3digo%20de%20Procedimiento%20y%20Justicia%20Administrativa%20para%20el%20Estado%20y%20los%20Municipios%20de%20Guanajuato%2FEditadas%20Pdf%2F20200429%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Finileg%5Fcongresogto%5Fgob%5Fmx%2FDocuments%2FCompilaci%C3%B3n%20Legislativa%20Integral%2FC%C3%B3digos%20Editados%20para%20Carga%20en%20Admin%2FC%C3%B3digo%20de%20Procedimiento%20y%20Justicia%20Administrativa%20para%20el%20Estado%20y%20los%20Municipios%20de%20Guanajuato%2FEditadas%20Pdf&originalPath=aHR0cHM6Ly9jb25ncmVzb2d0by1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86YjovZy9wZXJzb25hbC9pbmlsZWdfY29uZ3Jlc29ndG9fZ29iX214L0VTVDFOYVRqWElWQ3F3Vl90SDc1VWRFQmw3ZFJRRGF6RmxjN1l6eXlfN0laLXc%5FcnRpbWU9OVY3Mk95cFkyVWc
https://congresogto-my.sharepoint.com/personal/inileg_congresogto_gob_mx/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Finileg%5Fcongresogto%5Fgob%5Fmx%2FDocuments%2FCompilaci%C3%B3n%20Legislativa%20Integral%2FLeyes%20Editadas%20para%20Carga%20en%20Admin%2FJorge%2FLey%20Org%C3%A1nica%20del%20Tribunal%20de%20Justicia%20Administrativa%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%2FEditadas%20PDF%2F20201103%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Finileg%5Fcongresogto%5Fgob%5Fmx%2FDocuments%2FCompilaci%C3%B3n%20Legislativa%20Integral%2FLeyes%20Editadas%20para%20Carga%20en%20Admin%2FJorge%2FLey%20Org%C3%A1nica%20del%20Tribunal%20de%20Justicia%20Administrativa%20del%20Estado%20de%20Guanajuato%2FEditadas%20PDF&originalPath=aHR0cHM6Ly9jb25ncmVzb2d0by1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86YjovZy9wZXJzb25hbC9pbmlsZWdfY29uZ3Jlc29ndG9fZ29iX214L0VWRDNzelJVMHZSRXRfdW9RX0ZKakVjQmVBMmN4Q2E2MnNRM19vdVRINnp2VVE%5FcnRpbWU9MnBjc1lpcFkyVWc
https://congresogto-my.sharepoint.com/personal/inileg_congresogto_gob_mx/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Finileg%5Fcongresogto%5Fgob%5Fmx%2FDocuments%2FCompilaci%C3%B3n%20Legislativa%20Integral%2FLeyes%20Editadas%20para%20Carga%20en%20Admin%2FJorge%2FLey%20de%20Ingresos%20para%20el%20Estado%20de%20Guanajuato%20para%20el%20Ejercicio%20Fiscal%202021%2FVigente%2FLEY%5FDE%5FINGRESOS%5FDE%5FGUANAJUATO%5FPARA%5FEL%5FEJERCICIO%5FFISCAL%5FDEL%5FA%5FO%5F2021%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Finileg%5Fcongresogto%5Fgob%5Fmx%2FDocuments%2FCompilaci%C3%B3n%20Legislativa%20Integral%2FLeyes%20Editadas%20para%20Carga%20en%20Admin%2FJorge%2FLey%20de%20Ingresos%20para%20el%20Estado%20de%20Guanajuato%20para%20el%20Ejercicio%20Fiscal%202021%2FVigente&originalPath=aHR0cHM6Ly9jb25ncmVzb2d0by1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86YjovZy9wZXJzb25hbC9pbmlsZWdfY29uZ3Jlc29ndG9fZ29iX214L0VVcF81cDB3WEVCQnViYjB5MTUza2pnQl9BbXRla0JucjFCZWwtajZiNjE5Tmc%5FcnRpbWU9QTJMNWVpcFkyVWc
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3063/20201224
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-bebidas-alcoholicas-para-el-estado-de-guanajuato-y-sus-municipios
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-bebidas-alcoholicas-para-el-estado-de-guanajuato-y-sus-municipios
https://congresogto-my.sharepoint.com/personal/inileg_congresogto_gob_mx/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Finileg%5Fcongresogto%5Fgob%5Fmx%2FDocuments%2FCompilaci%C3%B3n%20Legislativa%20Integral%2FLeyes%20Editadas%20para%20Carga%20en%20Admin%2FJorge%2FLey%20de%20Bebidas%20Alcoh%C3%B3licas%20para%20el%20Estado%20de%20Guanajuato%20y%20sus%20Municipios%2FVigente%2FLEY%5FDE%5FBEBIDAS%5FALCOH%5FLICAS%5FPARA%5FEL%5FEDO%5FD%5FGTO%5FY%5FSUS%5FM%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Finileg%5Fcongresogto%5Fgob%5Fmx%2FDocuments%2FCompilaci%C3%B3n%20Legislativa%20Integral%2FLeyes%20Editadas%20para%20Carga%20en%20Admin%2FJorge%2FLey%20de%20Bebidas%20Alcoh%C3%B3licas%20para%20el%20Estado%20de%20Guanajuato%20y%20sus%20Municipios%2FVigente&originalPath=aHR0cHM6Ly9jb25ncmVzb2d0by1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86YjovZy9wZXJzb25hbC9pbmlsZWdfY29uZ3Jlc29ndG9fZ29iX214L0VjanVXUW1HT214T2thSGh0WW5Wd2VJQlVSY2FTNkRyT0sxY1I5UE8ySEt1SGc%5FcnRpbWU9SDNwYnF5cFkyVWc
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3046/Ley_de_Movilidad_del_Estado_de_Guanajuato_y_sus_Municipios_20201204.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3046/Ley_de_Movilidad_del_Estado_de_Guanajuato_y_sus_Municipios_20201204.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3166/Ley_Organica_del__Poder__Legistavo_del__Estado_de_Guanajuato_07Julio2021_DL333.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3166/Ley_Organica_del__Poder__Legistavo_del__Estado_de_Guanajuato_07Julio2021_DL333.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3166/Ley_Organica_del__Poder__Legistavo_del__Estado_de_Guanajuato_07Julio2021_DL333.pdf
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-responsabilidades-administrativas-para-el-estado-de-guanajuato
https://www.congresogto.gob.mx/leyes/ley-de-responsabilidades-administrativas-para-el-estado-de-guanajuato
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3103/LEY_DE_RESPONSABILIDAD_PATRIMONIAL_DEL_ESTADO_DECRETO_224_PO_NUM_220_03nov2020.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3103/LEY_DE_RESPONSABILIDAD_PATRIMONIAL_DEL_ESTADO_DECRETO_224_PO_NUM_220_03nov2020.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3103/LEY_DE_RESPONSABILIDAD_PATRIMONIAL_DEL_ESTADO_DECRETO_224_PO_NUM_220_03nov2020.pdf
about:blank
about:blank
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSFIyAsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSATEGsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/c_legislacion/doc/reglamentos_estatales/ReglamentoInteriorSATEGsep20.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3054/LEY_DEL_SERVICIO_DE_ADMINISTRACI_N_TRIBUTARIA.pdf
https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3054/LEY_DEL_SERVICIO_DE_ADMINISTRACI_N_TRIBUTARIA.pdf

Proceso

N/A

Responsable

Jefe (a) de Control
Interno y Archivo

Director (a) de lo
Contencioso

Coordinador (a) de
Juicios Contenciosos
Administrativos

Jefe (a) de
contestacion de
demandas

Subjefe (a) de
contestaciones de
demandas

Abogado de
seguimiento fiscal

Coordinador (a) de
Asuntos Penales y
Juicios de Amparo

Ejecutivo (a) de
Juicios de Amparo

Ejecutivo (a) de
Asuntos Penales
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Politica General

N/A

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Recibir y registrar los documentos dirigidos a la Subdireccion General Juridica (recepcion fisica);
recibir y resguardar de expediente administrativo para archivo.

Recibir y turnar las demandas y sus anexos; acuerdos; requerimientos; resoluciones, Actas de
hechos, oficios varios, notificaciones al Coordinador de Juicios Contenciosos Administrativos o
Coordinador de Asuntos Penales y Juicios de Amparo

Recibir, registrar, analizar y turnar las demandas de juicios de nulidad; acuerdos; requerimientos;
reclamaciones; resoluciones; quejas, entre otros, a los jefes (a) de contestaciones de demandas,
subjefes y abogados de seguimiento fiscal designados para atender el asunto, asi como la revision
de los proyectos elaborados.

Recibir, aperturar el expediente respectivo, analizar las demandas de juicios de nulidad,;
contestaciones; acuerdos; requerimientos; reclamaciones; resoluciones; quejas, entro otros, para
realizar las acciones correspondientes en tiempo y forma para la debida atencion del asunto.
Revision de asuntos elaborados por los Subjefes (as) de contestaciones de demanda y de los
abogados de seguimiento fiscal.

Recibir, aperturar el expediente respectivo, analizar las demandas de juicios de nulidad,;
contestaciones; acuerdos; requerimientos; reclamaciones; resoluciones; quejas, entro otros, para
realizar las acciones correspondientes en tiempo y forma para la debida atencién del asunto.

Recibir, aperturar el expediente respectivo, analizar las demandas de juicios de nulidad;
contestaciones; acuerdos; requerimientos; reclamaciones; resoluciones; quejas, entro otros, para
realizar las acciones correspondientes en tiempo y forma para la debida atencion del asunto.

Recibir, registrar, analizar y turnar las actas de hechos; acuerdos; requerimientos; resoluciones;
entre otros, al Ejecutivo (a) de Juicios de Amparo y de Asuntos Penales, respectivamente, y en su
caso proyectar lo que corresponda, asi como la revision de los proyectos presentados por el
personal a su cargo.

Recibir, aperturar el expediente respectivo y analizar la documentacion, para realizar las acciones
correspondientes en tiempo y forma para la debida atencion de los juicios de amparo.

Recibir, aperturar el expediente respectivo y analizar la documentacion, para realizar las acciones
correspondientes en tiempo y forma para la debida atencion de los asuntos penales

Flujograma Representacion Juridica del SATEG

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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FINANZAS

Procedimiento Defensa de los intereses juridicos del SATEG y sus unidades
administrativas en instancias federales en materia administrativa.

Defensa de los intereses juridicos del SATEG y sus Version: 00
Nombre del Procedimiento: unidades administrativas en instancias federales en Fecha de Diciembre 2023
materia administrativa.
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo:

Defender la validez y legalidad de los actos emitidos del SATEG y sus unidades

administrativas ante instancias federales en las que se requiera su intervencion, con la
finalidad de que sea reconocida la validez de los actos administrativos emitidos por el

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Recibir documentacion dirigida a la SGJ,

notificaciones electronicas estatales y

federales o a través de la Oficialia de
1 Partes del SATEG.

Nota:

El dia de su recepcion.

documentacion recibida
Director de lo

Remitir
fisicamente  al
Contencioso.

Notas:
1. Debe ser efectuada el mismo
2 dia y a méas tardar el dia habil
siguiente tomando en cuenta la
hora de su recepcion.

La recepcion de la informacion y
documentacion debe ser especificando
en el sello fecha y hora de entrega).
Recibir y turnar la documentacion
recibida de oficialia de partes, asi como
las notificaciones electrénicas recibidas
en el correo institucional, al Coordinador
de Juicios Contenciosos Administrativos.

Notas:
1. Se debe realizar el mismo dia
de su recepcion.

La recepcion de la informacion y
documentacion debe ser especificando
en el registro que para tal efecto se
lleve, la fecha y hora de entrega).

Dos afios

Responsable

Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo
(documentacién
fisica); Director
(@) delo
Contencioso
(notificaciones
electronicas).

Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo

Director (a) de lo
Contencioso

SATEG.

Clave:

Documentos

Demandas de juicios de
nulidad; acuerdos;
requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas; impresion de
notificaciones
electrénicas.

Demandas de juicios
de nulidad; acuerdos;
requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas.

Demandas de juicios
de nulidad; acuerdos;
requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

MP-SGJ-DC-RJS-IN-1.1

Sistema / Médulo SAP y
Transaccion

Sistema Integral de
Gestion de Documentos

Correo institucional para
notificaciones electronicas

Sistema Integral de
Gestidn de Documentos

Sistema Integral de
Gestién de Documentos
(para documentos
recibidor por medio de
oficialia de partes)
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4.1

4.2

Recibir, registrar, analizar, programar
en Google Calendar y turnar demandas
de juicios de nulidad; acuerdos;
requerimientos; reclamaciones;
resoluciones; quejas; notificaciones
publicadas en Boletin Jurisdiccional del
TFJA; entro otros; al jefe (a) de
contestaciones de demandas, subjefes
(as) y abogados (as) de seguimiento
fiscal designados (as) para atender el
asunto.

¢Lainformacion esta completa?
Si: Continuar con la actividad 4.1
No: Regresar a la actividad 3.
Nota:

1. Debe realizarse el mismo dia de su
recepcion.

Designar al jefe (a) de contestaciones
de demandas, subjefe (a) y abogado (a)
de seguimiento fiscal que se encargara
de la revision diaria de notificaciones
publicadas en el Boletin Jurisdiccional
del TFJA.

Revisar  diariamente  notificaciones
publicadas en el Boletin Jurisdiccional;
asi como la remisién de la informacion al
Coordinador de Juicios Contenciosos
Administrativos, y de los oficios remitidos
por el Servicio de Administracion
Tributaria.

Nota:

1. Elresultado de la revision debe
documentarse e integrarse de
tal forma que pueda ser
consultado posteriormente con
la debida validacién y rdbrica
del Coordinador. La actividad
debe ser efectuada
diariamente.

2. Asimismo, se precisa que, con
la recepcion del oficio del SAT,
debe atenderse la peticion
formulada dentro de los plazos
legales correspondientes.

Recibir las demandas de juicios de
nulidad; acuerdos; requerimientos;
reclamaciones; resoluciones; quejas,
entro otros, para realizar las acciones
correspondientes en tiempo y forma
dentro de los plazos legales para la
debida atencion del asunto.

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos
demandas

Jefe (a) de
contestacién de
demandas
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe (a) de
contestacion de
demandas
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

Demandas de juicios
de nulidad; acuerdos;
requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas.

Reporte de
notificaciones
publicadas en Boletin

Jurisdiccional del TFJA

Demandas de juicios
de nulidad; acuerdos;
requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas. Proyecto de
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Sistema Integral de
Gestion de Documentos

Control _de Juicios de

Nulidad

Google Calendar

Boletin Jurisdiccional

Control de Juicios de
Nulidad
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9.1

Nota:

El abogado encargado debe revisar el
dia de recepcion de la documentacion
gue se colmen los presupuestos
procesales bajo el formato
debidamente requisitado, asi como
las pruebas ofrecidas y admitidas para
efectos de verificar la procedencia
interposicion de medios de defensa
dentro de los plazos legales
procedentes y su correcta
calendarizacion, en cuyo caso debe
informar lo conducente al Coordinador
para hacer las correcciones necesarias.
Registrar en el Sistema de Control de
Juicios de Nulidad.

Nota:
1. A mas tardar el tercer dia habil
posterior a la recepcion de la
documentacion

Aperturar expediente interno del asunto.

Nota:
A mas tardar el tercer dia habil posterior
a la recepcion de la documentacion)

Solicitar  informacion 'y
administrativo a las
administrativas del SATEG.

expediente
unidades

Nota:

1. Deberd efectuarse de inmediato
precisando los elementos y detalles que
en su caso deba contener segin cada
caso en particular y de acuerdo con lo
establecido en la Ley Federal de
Procedimiento Contencioso
Administrativo, a efecto de contar con la
debida anticipacion de las pruebas para
su analisis y correcta integracion, en
cuyo caso de no contar con la
informacion y/o documentacion, solicitar
a la unidad administrativa conducente.

Analizar escrito de demanda y sus
pruebas admitidas.

¢Existe prueba pericial?
Sl: Continuar con la actividad 9.1
NO: Pasar a la actividad 10

Comunicar admisién de prueba pericial
adjuntando el cuestionario

seguimiento recurso de
fiscal reclamacion.
Jefe (a) de -
contest(a():ién de Demandas de juicios
de nulidad; acuerdos;
demandas

requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de

Subjefe (a) de

contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento mismas
fiscal )
cc;]r‘lat];est(gt):igﬁ de Demandas de juicios
. de nulidad; acuerdos;
demandas;

requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas.

Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe (a) de
contestacién de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Correo electrénico

Jefe (a) de
contestacion de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Jefe (a) de

contestacion de

Proyecto de
reclamacion

Correo electrénico
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Control de Juicios de

Nulidad

Expediente interno.

Correo institucional.

Correo institucional
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correspondiente, la parte relativa a la
demanda vinculada con el ofrecimiento y
solicitar la designacion de un perito a las
unidades administrativas del SATEG, asi
como la ampliacién del cuestionario.

Nota:

1. La comunicacion de la prueba pericial
y sus anexos debe efectuarse a la par
de la solicitud del expediente
administrativo, a fin de estar en
posibilidades de que, previo a la
incorporacion al proyecto de
contestacion de demanda, se revise y
hagan las observaciones conducentes a
las respuestas y propuesta de
ampliacion del cuestionario en conjunto
con el Coordinador.

Realizar proyecto de contestacion de
demanda dentro de los plazos indicados
atendiendo a la naturaleza del asunto.

Nota:

1. Federales: Ordinario 20 dias y
Sumario 10 dias) o ampliacion
de demanda  (Federales:
ordinario 7dias y Sumario 4
dias); o en su caso la atencion
que corresponda a los
acuerdos; requerimientos;
reclamaciones (3 - 8 dias);
recursos de revision fiscal (10
dias); informes de quejas (04
dias); entre otros.

En caso de que el proyecto lo realice un
Sub jefe (a) o un Abogado de
seguimiento fiscal, se debera continuar
con la actividad 10.1

Se entregara el proyecto al Jefe de
contestaciones de demandas para su
revision y analisis.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

SlI: Continuar con la actividad 12.
NO: Pasar a la actividad 10.2

Nota:

Partiendo de la naturaleza de cada
asunto en particular, la revision y
elaboraciéon de correcciones no debera
tomar mas de dos dias habiles. En caso
de asuntos urgentes cuya tramitacion
impida observar el plazo anterior, el
abogado encargado del asunto debe
informar al Coordinador el sentido de
urgencia para tomar las medidas que
resulten procedentes para el buen
desarrollo de la defensa juridica.

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe (a) de
contestacién de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Jefe (a) de
contestacion de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Proyecto para revisién
de contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto para revisién
de contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.
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Jefe (a) de
contestacién de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;

Pasar al Sub jefe (a) de contestacion de
demandas o Abogado de seguimiento
fiscal para su impresion en hoja
membretada y pasar al Coordinador de

Proyecto para revision
de contestacion de

10.2 demanda o atencion a

Juicios Contenciosos Administrativos Abogado (a) de acuerdos.
para continuar con la actividad 13. gado
= seguimiento
fiscal
Analizar y revisar del proyecto en
atencion las demandas de juicios de
nulidad; acuerdos; requerimientos;
reclamaciones; resoluciones; informes
de quejas; entro otros; realizando las
observaciones y consideraciones
necesarias a los proyectos.
¢Hay observaciones y
consideraciones?
SlI: Continuar con la actividad 12. Coo(jrdlnanr @ Rewsmrn,ded
11 NO: Pasar a la actividad 11.1 € quos contestacion e
Contenciosos demanda o atencion a
Nota: Administrativos acuerdos.
Partiendo de la naturaleza de cada
asunto en particular, la revision y
elaboracion de correcciones no debera
tomar mas de dos dias habiles. En caso
de asuntos urgentes cuya tramitacion
impida observar el plazo anterior, el
Coordinador debe tomar las medidas
gue resulten procedentes para el buen
desarrollo de la defensa juridica.
Coordinador (a)
Pasar al Jefe (a) de contestacion de de quos Revisién de
) = . Contenciosos -
111 demandas para su impresién en hoja Administrativos. contestacion de
membretada y pasar a la actividad 14. Jefe de demanda o atencién a
- acuerdos.
contestaciones
de demandas.
Efectuar las correcciones necesarias a
los proyectos realizados, acorde a las
observaciones y consideraciones Jefe (a) de
hechas e imprimir en hoja membretada; contestacion de
remitir los proyectos al Coordinador de demandas; .
- - o . ; Proyecto corregido de
Juicios Contenciosos Administrativos. Subjefe (a) de >
K contestacién de
12 contestaciones demanda o atencién a
Nota: de demandas; d
En todos los asuntos debe ofrecerse Abogado (a) de acuerdos.
como prueba el (los) expediente(s) seguimiento
administrativo(s) abierto(s) por la fiscal

autoridad emisora del acto impugnado
Y, en su caso, del inicialmente recurrido.

- . Coordinador (a) Proyecto definitivo de
Recibir y revisar que los proyectos

. de Juicios contestaciéon de
13 contengan las observaciones y X -
- . Contenciosos demanda o atencién a
consideraciones hechas. L -
Administrativos acuerdos.
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15.1

16

17

18
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Entregar el oficio de atencion al Director
(a) de lo Contencioso para revision y en
su caso firma.

Analizar, revisar y firmar el proyecto
elaborado en atencion las demandas de
juicios de nulidad; acuerdos;
requerimientos; reclamaciones;
resoluciones; recursos de revision fiscal;
informes de quejas; entro otros; y en su
caso, realizar las observaciones que
considere pertinentes.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Regresar a la actividad 12.
NO: Pasar a la actividad 15.1

Nota:

Partiendo de la naturaleza de cada
asunto en particular, la revision y
elaboracién de correcciones no debera
tomar méas de dos dias habiles. En caso
de asuntos urgentes cuya tramitacion
impida observar el plazo anterior, el
Director instruira tomar las medidas que
resulten procedentes para el buen
desarrollo de la defensa juridica.

Remitir los proyectos firmados al
Coordinador de Juicios Contenciosos
Administrativos y continuar con la
actividad 16.

Recibir y entregar el proyecto firmado
para su presentacién y/o despacho al
Jefe, Sub jefe de Contestaciones de
demanda o abogado de Seguimiento
Fiscal que corresponda, el cual debe
quedar presentado y/o depositado a mas
tardar un dia habil previo a la fecha de
vencimiento fatal.
Despacho del proyecto
debidamente integrado.

firmado vy

Nota:

1. El abogado debe vigilar la correcta y
oportuna presentacion del oficio, asi
como realizar el registro en los sistemas
y bases de la Direccion para efectos de
control. En caso de inconsistencias
debera informarlo inmediatamente al
Coordinador para que en conjunto con el
Director se tomen las decisiones
procedentes que permitan continuar con
la buena defensa del asunto en litigio.

Entregar a resguardo de expediente
administrativo interno para archivo de
acuerdo con la normativa archivistica.

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Director (a) de lo
Contencioso

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Jefe (a) de
contestacion de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Jefe (a) de
contestacion de
demandas;

Proyecto definitivo de
contestacion de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto definitivo de
contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto definitivo de
contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.

Oficialia de Partes Comun

N del TFJA
Proyecto definitivo de - .
contestacion de Portal de Juicio en Linea
del TFJA

demanda o atencién a

acuerdos. Despacho por medio de

Oficialia de Partes del
SATEG (SEPOMEX)

Expediente

o . Correo institucional.
administrativo
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19

20

21

22

23

Nota:

1. El expediente de reciente
apertura debera entregarse
dentro de los 10 dias hébiles
posteriores a la presentacion
del documento conforme a la
actividad 17.

Recibir y resguardar el
administrativo para archivo.

expediente

Recibir y turnar las notificaciones
electronicas estatales y federales de
sentencias emitidas por el érgano
jurisdiccional al Coordinador de Juicios
Contenciosos Administrativos.

Nota:

1. La captura y entrega de la
documentacién se debe
efectuar conforme a los plazos
sefialados en el ciclo de
actividades 1 a 4.

Captura y registro de los datos relativos
a la sentencia correspondientes al
expediente, contribuyente, cuantia y
sentido de la misma.

Nota:

1. La captura y entrega de la
documentacion se debe
efectuar conforme a los plazos
sefialados en el ciclo de
actividades 1 a 4.

Recibir las sentencias y analizar para
dictaminar la sentencia.

La sentencia reconoci6 la validez del
acto administrativo impugnado.

Nota:

1. Lasentencia debe comunicarse
a las unidades administrativas
involucradas a mas tardar
dentro de los 15 dias habiles
posteriores a la recepcion y
debe elaborarse la solicitud de
firmeza.

Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo
Director (a) de lo
Contencioso
(notificaciones
electrénicas).

Coordinador de
Juicios
Contenciosos
Administrativos

Jefe (a) de
contestacién de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Expediente
administrativo

Sentencias
por el
jurisdiccional

Sentencias emitidas
por el Tribunal;

Sentencias emitidas
por el 6rgano
jurisdiccional.

Sentencias emitidas
por el 6rgano
jurisdiccional o
dictamen que se
elabore en caso de no
interponer RRF; correo
electrénico de
comunicacion de
sentencia
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Acuse de recibido por
medio de correo
institucional.

Control de juicio de nulidad

Google calendar

Control de Juicios de
Nulidad

Control de juicios de
nulidad
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23.1

24

25

26

27

28

FINANZAS

¢La parte actora promovio juicio de
amparo?

NO: Seguir con la actividad 32
Si: Pasar a la actividad 23.1

Realizar el seguimiento a la emisién de
la ejecutoria, si la ejecutoria confirmo, se
sigue con la actividad 32, si la ejecutoria
revoca, se sigue con la actividad 23 y 24,
segln corresponda.

La sentencia declaré la nulidad del acto
administrativo impugnado.
¢Procede interponer recurso de
revision fiscal?

NO: Se continta con la actividad 32
Sl: Se sigue con la actividad 25

Analizar la sentencia y elaborar el
proyecto del RRF; pasarlo al CJCA.

Nota:

1. La propuesta debe ser
presentada cuando menos con
5 dias habiles de anticipacién a
la fecha de vencimiento fatal
para su impugnacion.

Revision, andlisis y observaciones del
proyecto de recurso de revision fiscal.

¢Hay observaciones?

Si: Continuar con la actividad 27

NO: Se sigue con la actividad 28
Realizar las correcciones y
observaciones realizadas por el CJCA e
imprimir en hojas membretadas y
entregar al CJCA.

Nota:

Partiendo de la naturaleza de cada
asunto en particular, la revision y
elaboraciéon de correcciones no debera
tomar mas de dos dias habiles. En caso
de asuntos urgentes cuya tramitacion
impida observar el plazo anterior, el
Director instruira tomar las medidas que
resulten procedentes para el buen
desarrollo de la defensa juridica.

Entregar el recurso de revision fiscal al
Director de lo Contencioso para Firma

Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal
Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe (a) de
contestaciéon de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Coordinador de
Juicios
Contenciosos
Administrativos

Jefe (a) de
contestacién de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Sentencias emitidas
por el érgano
jurisdiccional o
dictamen que se
elabore en caso de no
interponer RRF; correo
electrénico de
comunicacion de
sentencia

Proyecto de recurso de
revision fiscal, dictamen

Proyecto del RRF

Revision de los
recursos de revision
fiscal

Proyecto de recurso de
revision fiscal

Proyecto definitivo de
recurso de revisiéon
fiscal
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29.1

30

31

32

33
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Analizar, revisar y firmar el recurso
elaborado y, en su caso, realizar las
observaciones pertinentes.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Regresar a la actividad 27.
NO: Pasar a la actividad 29.1

Nota:

1. Partiendo de la naturaleza de cada
asunto en particular, la revision y
elaboracion de correcciones no
debera tomar mas de dos dias
habiles. En caso de asuntos
urgentes cuya tramitacion impida
observar el plazo anterior, el
Director instruird tomar las medidas
que resulten procedentes para el
buen desarrollo de la defensa
juridica.

Remitir los proyectos firmados al
Coordinador de Juicios Contenciosos
Administrativos y continuar con la
actividad 30

Recibir y entregar el recurso de revision
fiscal firmado para su presentacion y/o
despacho al Jefe de Contestaciones de
demanda que corresponda, a mas tardar
un dia habiles previo a la fecha de
vencimiento fatal.

Despacho del recurso de revisiéon
firmado y debidamente integrado.

Nota:

1. El recurso debe quedar presentado
y/o depositado a mas tardar un dia habil
previo a la fecha de vencimiento fatal.

Si la sentencia quedo firme se elabora la
comunicacion correspondiente a la
unidad administrativa del SATEG y se
entrega al CJCA para su revision.

Nota:

A més tardar dentro de los 5 dias habiles
posteriores a que haya adquirido firmeza
el fallo.

Analizar y revisar los oficios de
comunicacion de sentencia y firmeza

Director (a) de lo
Contencioso

Director (a) de lo
Contencioso.
Coordinador de
juicios
contenciosos
administrativos

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Jefe (a) de
contestacién de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal
Coordinador de
Juicios

Proyecto definitivo de
recurso de revision
fiscal

Proyecto definitivo de
recurso de revisiéon
fiscal

Proyecto definitivo de
recurso de revision
fiscal

Oficialia de Partes Comun

del TFJA
Proyecto definitivo de Portal de Juicio en Linea
recurso de revision del TFJA

fiscal Despacho por medio de
Oficialia de Partes del

SATEG (SEPOMEX)

Oficio de comunicacion
de sentencia y firmeza

Revision de los oficios
de comunicacion
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33.1

34

35

36
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elaborados por el jefe (a) de
contestaciones de demandas.

¢Hay observaciones?

Si: Continuar con la actividad 34
NO: Pasar a la actividad 33.1

Pasar al Jefe (a) de contestacion de
demandas para su impresion en hoja
membretada y pasar a la actividad 35

Efectuar las correcciones necesarias
acorde a las observaciones vy
consideraciones hechas e imprimir en
hoja membretada; remitir los oficios al
Coordinador de Juicios Contenciosos
Administrativos

Nota:

1. Partiendo de la naturaleza de
cada asunto en particular, la
revision y elaboracion de
correcciones no debera tomar
mas de dos dias habiles. En
caso de asuntos urgentes cuya
tramitacion impida observar el
plazo anterior, el Director
instruira tomar las medidas que
resulten procedentes para el
buen desarrollo de la defensa
juridica.

Entregar el oficio de comunicacion de
sentencia y firmeza al Director de lo
Contencioso para Firma

Analizar, revisar y firmar el oficio
elaborado y, en su caso, realizar las
observaciones pertinentes.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Regresar a la actividad 34.
NO: Pasar a la actividad 36.1

Nota:

1. Partiendo de la naturaleza de
cada asunto en particular, la
revision y elaboracion de
correcciones no debera tomar
mas de dos dias habiles. En
caso de asuntos urgentes cuya

Contenciosos
Administrativos

Jefe (a) de
contestacion de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Jefe (a) de
contestacion de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Director (a) de lo
Contencioso

interna entre unidades
administrativas

Oficio de comunicacion
de sentencia y firmeza

Oficio de comunicacion
de sentencia y firmeza
corregido

Proyecto definitivo de
contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto definitivo de
contestacion de
demanda o atencién a
acuerdos.
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36.1

37

38

38.1

38.2

39

40

tramitacion impida observar el
plazo anterior, el Director
instruird tomar las medidas que
resulten procedentes para el
buen desarrollo de la defensa
juridica.

Remitir los proyectos firmados al
Coordinador de Juicios Contenciosos
Administrativos y continuar con la
actividad 37

Recibir y entregar el oficio firmado para
su presentacion y/o despacho al Jefe,
Sub jefe de Contestaciones de demanda
o Abogado de Seguimiento Fiscal que
corresponda.
Despachar el oficio
debidamente integrado.

firmado vy

¢Existi6  condena dentro de la
sentencia?

SI: Continuar con la actividad 38.1
NO: Continuamos con la actividad 39.

Realizar dentro del oficio de
comunicacion de firmeza las
indicaciones precisas solicitando las
constancias correspondientes  para
acreditar el cumplimiento al Tribunal
dentro de los plazos legales
correspondientes, tomando como
referencia el ciclo de actividades 33, 34,

35,36, 37y 38.

Se informa cumplimiento de sentencia al
organo jurisdiccional conforme al ciclo
de actividades 33, 34, 35, 36, 37 vy 38.

Entrega a resguardo de expediente
administrativo interno para archivo de

tramite conforme a la normativa
archivistica.
Recibir y resguardar el expediente

administrativo para archivo.

Jefe (a) de
contestacién de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Jefe (a) de
contestacion de

demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

seguimiento

fiscal

Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal
Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal
Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal
Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo

Proyecto definitivo de
contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto definitivo de
contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.

Oficio definitivo de
oficio de comunicacion
de sentencia y firmeza

Oficio definitivo de
oficio de comunicacion
de sentencia y firmeza

Oficio de informe de
cumplimiento de
sentencia

Expediente
administrativo

Expediente
administrativo
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ARIA DE FINANZAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Defensa de los intereses juridicos del SATEG y sus unidades administrativas
en instancias federales en materia administrativa.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de lo Contencioso Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Procedimiento Defensa de los intereses juridicos del SATEG y sus unidades
administrativas en instancias estatales en materia administrativa.

Defensa de los intereses juridicos del SATEG y sus Version: 00
Nombre del Procedimiento: unidades administrativas en instancias estatales en materia Fecha de Diciembre
administrativa. 2023

Sustantivo

Tipo de Procedimiento: Soporte

Objetivo:

Defender la validez y legalidad de los actos emitidos del SATEG y sus unidades

administrativas ante instancias estatales en las que se requiera su intervencion, con la
finalidad de que sea reconocida la validez de los actos administrativos emitidos por el

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Recibir documentacion dirigida a la SGJ,

notificaciones electronicas estatales y

federales o a través de la Oficialia de
1 Partes del SATEG.

Nota:

El mismo dia de su recepcion.

documentacion recibida
Director de lo

Remitir
fisicamente  al
Contencioso.

Nota:
1. Debe ser efectuada el mismo
dia y a méas tardar el dia habil
2 siguiente tomando en cuenta la
hora de su recepcion.

2. La recepcioén de la informacién
y documentacion debe ser
especificando en el sello fecha
y hora de entrega).

Recibir y turnar la documentacion
recibida de oficialia de partes, al
Coordinador de Juicios Contenciosos
Administrativos.

Nota:
3 1. Debe ser realizado el mismo

dia a su recepcion).

La recepcion de la informacién y
documentacion debe ser especificando
en el registro que para tal efecto se
lleve, con fecha y hora de entrega).

Recibir, registrar, analizar, programar
en Google Calendar y turnar demandas

Tres afos

Responsable

Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo
(documentacién
fisica); Director
(@) delo
Contencioso
(notificaciones
electronicas).

Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo

Director (a) de lo
Contencioso

Coordinador (a)
de Juicios

SATEG.

Clave:

Documentos

Demandas de juicios de
nulidad; acuerdos;
requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas; impresion de
notificaciones
electrénicas.

Demandas de juicios
de nulidad; acuerdos;
requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas.

Demandas de juicios
de nulidad; acuerdos;
requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas.

Demandas de juicios
de nulidad; acuerdos;
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Sistema / M6dulo SAP y
Transaccion

Sistema Integral de

Gestion de Documentos

Correo institucional para
notificaciones electronicas

Sistema Integral de
Gestidn de Documentos

Sistema Integral de
Gestiéon de Documentos
(para documentos
recibidos por medio de
oficialia de partes)

Sistema Integral de
Gestién de Documentos
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de procesos administrativos; acuerdos;
requerimientos; reclamaciones;
resoluciones; quejas; notificaciones
enviadas; entro otros; al jefe (a) de
contestaciones de demandas, subjefes
(as) y abogados (as) de seguimiento
fiscal designados (as) para atender el
asunto.

Nota:
1. Debe ser efectuado el mismo
dia de su recepcion)

Recibir las demandas de procesos
administrativos; acuerdos;
requerimientos; reclamaciones;
resoluciones; quejas, entro otros, para
realizar las acciones correspondientes
en tiempo y forma dentro de los plazos
legales para la debida atencion del
asunto.

Nota:

El abogado encargado debe revisar el
dia de recepcion de la documentacion
gue se colmen los presupuestos
procesales bajo el formato
debidamente requisitado, asi como
las pruebas ofrecidas y admitidas para
efectos de verificar la posible
actualizacion de medios de defensa
dentro de los plazos legales
procedentes y su correcta
calendarizacion, en cuyo caso debe
informar lo conducente al Coordinador
para hacer las correcciones necesarias.
Registrar en el Sistema de Control de
Juicios de Nulidad.

Nota:
1. Debe realizarse a mas tardar el
tercer dia habil posterior a la
recepcion de la documentacion

Aperturar expediente interno del asunto.

Nota:

Debe realizarse a mas tardar el tercer
dia habil posterior a la recepcién de la
documentacion.

Contenciosos
Administrativos

Jefe (@) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de

contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe ()] de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de

contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe ()] de

contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas.

Demandas de juicios
de nulidad; acuerdos;
requerimientos;
reclamaciones;
resoluciones; quejas,
entro otros; y en su
caso, los anexos de
mismas. Proyecto de
recurso de
reclamacion.

Correo electrénico

Proyecto de
reclamacion
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Solicitar informacion y expediente
administrativo a las unidades
administrativas del SATEG.

Nota: Jefe (€))] de

1. Debera efectuarse de inmediato contestacion de

. demandas;
precisando los elementos y detalles ;
ue en su caso deba contener Subjefe (a) de
8 que. f contestaciones Correo electrénico Correo institucional.
segun cada caso en particular a .
. de demandas;
efecto de contar con la debida
S Abogado (a) de
anticipacion de las pruebas para su S
P ) g seguimiento
analisis y correcta integraciéon, en fiscal

cuyo caso de no contar con la
informacién y/o documentacién
requerida, solicitar a la unidad
administrativa lo conducente.

Realizar proyecto de contestacion de

demanda
Nota: Jefe €) de
1. Ordinario 10 dias. contestacion de
; . demandas; L
2. Sumario 5 dias. . Proyecto para revision
L Subjefe (a) de s
3. En su caso la atencién que : de contestacion de
9 . contestaciones i
corresponda a los acuerdos; ) demanda o atencién a
e . ; ! de demandas;
requerimientos; reclamaciones; Abogado (a) de acuerdos.
informes de quejas; entre otros. gado
seguimiento
fiscal

4. En caso de que el proyecto lo realice
un Sub jefe (a) o un Abogado de
seguimiento fiscal, se debera continuar
con la actividad 9.1

Se entregarad el proyecto al Jefe de
contestaciones de demandas para su
revision y analisis.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

SlI: Continuar con la actividad 12.

NO: Pasar a la actividad 9.2 Jefe (a) de

contestacion de

Nota: demandas, Proyecto para revision
Subjefe (a) de .
: de contestacion de
contestaciones ..
) demanda o atencién a
de demandas;

9.1 1. Partiendo de la naturaleza de
) cada asunto en particular, la

revision y elaboracion de acuerdos.
. . Abogado (a) de

correcciones no debera tomar sequimiento

méas de dos dias habiles. En gﬂscal

caso de asuntos urgentes cuya
tramitacion impida observar el
plazo anterior, el Director
instruird tomar las medidas que
resulten procedentes para el
buen desarrollo de la defensa
juridica.
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Pasar al Sub jefe (a) de contestacion de
demandas o Abogado de seguimiento
fiscal para su impresion en hoja
membretada y pasar al Coordinador de
Juicios Contenciosos Administrativos
para continuar con la actividad 13.

Analizar y revisar del proyecto en
atencion las demandas de juicios de
nulidad; acuerdos; requerimientos;
reclamaciones; resoluciones; recursos
de revision fiscal; informes de quejas;
entro otros; realizando las
observaciones y consideraciones
necesarias a los proyectos.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Continuar con la actividad 11
NO: Pasar a la actividad 10.1

Nota:

1. Partiendo de la naturaleza de
cada asunto en particular, la
revision y elaboracion de
correcciones no debera tomar
mas de dos dias habiles. En
caso de asuntos urgentes cuya
tramitacion impida observar el
plazo anterior, el Director
instruira tomar las medidas que
resulten procedentes para el
buen desarrollo de la defensa
juridica.

Realizar proyecto de contestacién de
demanda (Ordinario 10 dias y Sumario
5 dias); o0 en su caso la atencién que
corresponda a los acuerdos;
requerimientos; reclamaciones;
informes de quejas; entre otros.

Pasar al Jefe (a) de contestacion de
demandas para su impresion en hoja
membretada y pasar a la actividad 14.

Efectuar las correcciones necesarias a
los proyectos realizados, acorde a las
observaciones y consideraciones
hechas e imprimir en hoja membretada;
remitir los proyectos al Coordinador de
Juicios Contenciosos Administrativos.

Nota:

Jefe

Jefe (€) de
contestacion de
demandas;

Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Jefe (a) de
contestacion de
demandas

()] de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento

fiscal

Jefe €) de

contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de

Proyecto para revisién
de contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.

Revision de
contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto para revisién
de contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.

Revision de
contestacion de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto corregido de
contestaciéon de
demanda o atencién a
acuerdos.
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1. Partiendo de la naturaleza de cada
asunto en particular, la revision y
elaboracion de correcciones no
deberd tomar mas de dos dias
habiles. En caso de asuntos
urgentes cuya tramitacion impida
observar el plazo anterior, el
Director instruird tomar las medidas
que resulten procedentes para el
buen desarrollo de la defensa
juridica.

Recibir y revisar que los proyectos
contengas las observaciones y
consideraciones hechas.

Entregar el oficio de atencion al Director
(a) de lo Contencioso para firma

Analizar, revisar y firmar el proyecto
elaborado en atencién las demandas de
juicios de nulidad; acuerdos;
requerimientos; reclamaciones;
resoluciones; recursos de revision fiscal;
informes de quejas; entro otros; y en su
caso, realizar las observaciones que
considere pertinentes.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Regresar a la actividad 11.
NO: Pasar a la actividad 14.1

Nota:

1. Partiendo de la naturaleza de
cada asunto en particular, la
revision y elaboracion de
correcciones no debera tomar
méas de dos dias habiles. En
caso de asuntos urgentes cuya
tramitacion impida observar el
plazo anterior, el Director
instruird tomar las medidas que
resulten procedentes para el
buen desarrollo de la defensa
juridica.

Remitir los proyectos firmados al
Coordinador de Juicios Contenciosos
Administrativos y continuar con la
actividad 15.

Recibir y entregar el proyecto firmado
para su presentacion y/o despacho al
Jefe, Sub jefe de Contestaciones de
demanda o Abogado de Seguimiento
Fiscal que corresponda, el cual debe
quedar presentado a mas tardar un dia

seguimiento
fiscal

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos
Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos
Director (a) de lo
Contencioso

Director (a) de lo
Contencioso

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Proyecto definitivo de
contestacion de
demanda o atencién a
acuerdos.
Proyecto definitivo de
contestacion de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto definitivo de
contestacion de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto definitivo de
contestaciéon de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto definitivo de
contestaciéon de
demanda o atencién a
acuerdos.
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habil previo a la fecha de vencimiento
fatal.

Despacho del proyecto firmado vy
debidamente integrado.

Nota.

1. El abogado debe vigilar la
correcta y oportuna
presentacion del oficio, asi
como realizar el registro en los
sistemas y bases de la
Direccion para efectos de

Jefe @ de
contestacion de
demandas;

Subjefe (a) de Proyecto definitivo de  Oficialia de Partes Comun

contestacion de del TJAGTO

16 control. En caso de %%néeesr;a:r:(ér;zs demanda o atencién a Portal de Juicio en Linea
inconsistencias debera ! acuerdos. del TJAGTO
. . . Abogado (a) de
informarlo inmediatamente al S
; seguimiento
Coordinador para que en .
8 . fiscal
conjunto con el Director se
tomen las decisiones
procedentes que permitan
continuar con la buena defensa
del asunto en litigio.
Jefe €) de
contestacion de
demandas;
. Subjefe (a) de .
7 e e odedene  contesaoones S0S0ENe Coreo psttuciona.
P de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal
Recibir y resguardar el expediente Jefe (a) de Expediente Acuse Qe recibido por
18 S . . Control Interno - . medio de correo
administrativo para archivo, . administrativo AR
y Archivo institucional.
Recibir y turnar las notificaciones Director (a) de lo
electronicas estatales y federales de Contencioso
sentencias emitidas por el érgano (notificaciones
jurisdiccional al Coordinador de Juicios electronicas). Sentencias emitidas
Contenciosos Administrativos. .
por el dérgano
19 Nota: jurisdiccional
1. La captura y entrega de la
documentacion se debe efectuar
conforme a los plazos sefialados en el
ciclo de actividades 1 a 4.
Captura y registro de los datos relativos = Coordinador de
a la sentencia correspondientes al Juicios
expediente, contribuyente, cuantia y Contenciosos
sentido de la misma. Administrativos
20 Nota: Sentencias emitidas Control de juicio de nulidad

por el Tribunal; Google calendar
1. La captura y entrega de la 9
documentacion se debe efectuar
conforme a los plazos sefialados en el

ciclo de actividades 1 a 4.
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21

22

22.1

23

24

25
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Recibir las sentencias y analizar para
dictaminar la sentencia.

La sentencia reconocié la validez del
acto administrativo impugnado.

¢La parte actora promovio juicio de
amparo y/o recurso de reclamacién?

NO: Seguir con la actividad 31
Si: Continuar con la actividad 22.1

Nota:

1. Lasentencia debe comunicarse
a las unidades administrativas
involucradas a mas tardar
dentro de los 15 dias habiles
posteriores a la recepcion y
debe elaborarse la solicitud de
firmeza.

Dar seguimiento a la emision de la
ejecutoria, si la ejecutoria confirmo, se
sigue con la actividad 31, si la ejecutoria
revoca o modifica, se sigue con la
actividad 23 y 24, segun corresponda.

La sentencia declar6 la nulidad del acto
administrativo impugnado.
¢Procede interponer recurso de
reclamaciéon?

NO: Se contindia con la actividad 31
Sl: Se sigue con la actividad 24

Analizar la sentencia y elaborar el
proyecto del recurso de reclamacion;
pasarlo al CJCA.

Nota.

1. La propuesta debe ser presentada
cuando menos con 5 dias hébiles de
anticipacion a la fecha de vencimiento
fatal para su impugnacion.

Revision, andlisis y observaciones del
proyecto de recurso reclamacion.

¢Hay observaciones?

Jefe

Jefe (€) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones

de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe @ de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de

contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

€) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento

fiscal

Jefe €) de

contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe €) de

contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Coordinador de
Juicios
Contenciosos
Administrativos

Sentencias emitidas
por el érgano
jurisdiccional.

Sentencias emitidas
por el 6rgano
jurisdiccional o
dictamen que se
elabore en caso de no
interponer recurso de
reclamacion; correo
electrénico de
comunicacion de
sentencia

Sentencias emitidas
por el 6rgano
jurisdiccional o
dictamen que se
elabore en caso de no
interponer recurso de
reclamacion; correo
electrénico de
comunicacion de
sentencia

Proyecto de recurso de
reclamacion, dictamen

Proyecto del recurso de
reclamacion

Revision de los
recursos de
reclamacion.
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28.1
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Si: Continuar con la actividad 26

NO: Se sigue con la actividad 27
Realizar las correcciones y
observaciones realizadas por el CJCA e
imprimir en hojas membretadas vy
entregar al CJCA.

Nota:

Partiendo de la naturaleza de cada
asunto en particular, la revision y
elaboracion de correcciones no debera
tomar méas de dos dias habiles. En caso
de asuntos urgentes cuya tramitacion
impida observar el plazo anterior, el
Director instruird tomar las medidas que
resulten procedentes para el buen
desarrollo de la defensa juridica.

Entregar el recurso de reclamacion al
Director de lo Contencioso para Firma

Analizar, revisar y firmar el recurso
elaborado y, en su caso, realizar las
observaciones pertinentes.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Regresar a la actividad 26.
NO: Pasar a la actividad 28.1

Nota:

1. Partiendo de la naturaleza de
cada asunto en particular, la
revision y elaboracion de
correcciones no debera tomar
mas de dos dias habiles. En
caso de asuntos urgentes cuya
tramitacion impida observar el
plazo anterior, el Director
instruira tomar las medidas que
resulten procedentes para el
buen desarrollo de la defensa
juridica.

Remitir los proyectos firmados al
Coordinador de Juicios Contenciosos
Administrativos y continuar con la
actividad 29

Recibir y entregar el recurso de
reclamacion firmado para su
presentacion y/o despacho al Jefe de
Contestaciones de demanda que
corresponda.

Nota: 1. A més tardar un dia héabil previo
a la fecha de vencimiento fatal.

Jefe @ de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de

contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Director (a) de lo
Contencioso

Director (a) de lo
Contencioso

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Proyecto de recurso de
revision reclamacion.

Proyecto definitivo de
recurso de
reclamacion.

Proyecto definitivo de
recurso de
reclamacion.

Proyecto definitivo de
recurso de
reclamacion.

Proyecto definitivo de
recurso de
reclamacion.
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33

34
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Despacho del recurso de reclamacion
firmado y debidamente integrado.

Nota: 1.El recurso debe quedar
presentado a mas tardar un dia habil
previo a la fecha de vencimiento fatal.

Si la sentencia quedé firme se elabora la
comunicacion correspondiente a la
unidad administrativa del SATEG y se
entrega al CJCA para su revision.

Nota:

A maés tardar dentro de los 5 dias
habiles posteriores a que haya
adquirido firmeza el fallo.

Analizar y revisar los oficios de
comunicacion de sentencia y firmeza
elaborados por el jefe (a) de

contestaciones de demandas.
¢Hay observaciones?

Si: Continuar con la actividad 33
NO: Pasar a la actividad 32.1

Pasar al Jefe (a) de contestacion de
demandas para su impresién en hoja
membretada y pasar a la actividad 34

Efectuar las correcciones necesarias
acorde a las observaciones vy
consideraciones hechas e imprimir en
hoja membretada; remitir los oficios al
Coordinador de Juicios Contenciosos
Administrativos

Nota:

1. Partiendo de la naturaleza de
cada asunto en particular, la
revision y elaboracion de
correcciones no debera tomar
mas de dos dias habiles. En
caso de asuntos urgentes cuya
tramitacion impida observar el
plazo anterior, el Director
instruira tomar las medidas que
resulten procedentes para el
buen desarrollo de la defensa
juridica.

Entregar el oficio de comunicacion de
sentencia y firmeza al Director de lo
Contencioso para Firma

Analizar, revisar y firmar el oficio
elaborado y, en su caso, realizar las
observaciones pertinentes.

Jefe (€) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal
Jefe (a) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Coordinador de
Juicios
Contenciosos
Administrativos

Coordinador de
Juicios
Contenciosos
Administrativos

Jefe ()] de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de

contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Oficialia_de partes comun

o del TJA.
Proyecto definitivo de Sistema de juicio en
recurso de ;
reclamacion. linea del TJA.

Oficio de comunicacion
de sentencia y firmeza

Revision de los oficios
de comunicacion
interna entre unidades
administrativas

Revision de los oficios
de comunicacion
interna entre unidades
administrativas

Oficio de comunicacion
de sentencia y firmeza
corregido

Proyecto definitivo de
contestaciéon de
demanda o atencién a
acuerdos.
Proyecto definitivo de
contestacion de
demanda o atencién a
acuerdos.
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36

37

37.1

37.2

38

39
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¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Regresar a la actividad 33.
NO: Pasar a la actividad 35.1

Remitir los proyectos firmados al
Coordinador de Juicios Contenciosos
Administrativos y continuar con la
actividad 36.

Recibir y entregar el oficio firmado para
su presentacion y/o despacho al Jefe,
Sub jefe de Contestaciones de
demanda o Abogado de Seguimiento
Fiscal que corresponda.
Despacho del oficio
debidamente integrado.

firmado vy

(Existi6 condena dentro de la
sentencia?

Sl: Continlia actividad 37.1
NO: Continuamos con la actividad 38.

Si: Dentro del oficio de comunicacion de
firmeza se realizan las indicaciones
precisas solicitando las constancias
correspondientes para acreditar el
cumplimiento al Tribunal dentro de los
plazos legales correspondientes,
tomando como referencia el ciclo de
actividades de las actividades 31, 32, 33

34,35, 36y 37.

Se informa cumplimiento de sentencia
al 6rgano jurisdiccional conforme al
ciclo de actividades 31, 32, 33, 34, 35,
36y 37.

Entrega a resguardo de expediente
administrativo interno para archivo de
tramite conforme a la normativa
archivistica.

Recibir y resguardar el
administrativo para archivo.

expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director (a) de lo
Contencioso

Director (a) de lo
Contencioso

Coordinador (a)
de Juicios
Contenciosos
Administrativos

Jefe (€)] de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de

contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe €) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de

contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe €) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal
Jefe €) de
contestacion de
demandas;
Subjefe (a) de
contestaciones
de demandas;
Abogado (a) de
seguimiento
fiscal

Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo

Proyecto definitivo de
contestacién de
demanda o atencién a
acuerdos.

Proyecto definitivo de
contestacion de
demanda o atencién a
acuerdos.

Oficio definitivo de
oficio de comunicacion
de sentencia y firmeza

Oficio definitivo de
oficio de comunicacion
de sentencia y firmeza

Oficio de informe de
cumplimiento de
sentencia

Expediente
administrativo

Expediente
administrativo
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Correo institucional.
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Flujograma Defensa de los intereses juridicos del SATEG y sus unidades administrativas
en instancias estatales en materia administrativa.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de lo Contencioso Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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FINANZAS

Procedimiento Defensa de los intereses del SATEG en Asuntos Penales

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Defensa de los intereses del SATEG en Asuntos Penales Eechalde Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Denunciar hechos posiblemente constitutivos de un delito, que tenga conocimiento las

diversas unidades administrativas del SATEG, ante las autoridades competentes, con la
finalidad de que se esclarezcan los hechos y se determine la responsabilidad penal
correspondiente.

Tiempo aproximado de 5 afios Clave: MP-SGJ-DC-RJS-AP-1.2
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SIS MOdu.lf) SAPY
Transaccion

Jefe €) de
Control Interno y

Recibir Actas de hechos y oficios Archivo .
L A (documentacion :
dirigidos a la SGJ, o a través de la . Sistema Integral de
Oficialia de Partes del SATEG f|.5|ca), A(.:t’?‘s de hechos Gestién de Documentos
1 ' Director (a) de lo oficios.
Nota: Contenc[oso
(mensajes

Se lleva a cabo el mismo dia. o
electrénicos,

comunicaciones

verbales).
Remitir documentacion recibida
fisicamente al Director de lo
Contencioso.
Notas:
1. Debe ser efectuada el mismo
d_la y a mas tardar el dia habil Jefe (a) de Actas de hechos y Sistema Integral de
2 siguiendo tomando en cuenta la Control Interno . —
. . oficios. Gestion de Documentos
hora de su recepcion. y Archivo
2. La recepcion de la informacion
y documentacion debe ser
especificando en el sello fecha
y hora de entrega).
Recibir y turnar la documentacion
recibida de oficialia de partes, asi como
las comunicaciones electronicas al Sistema Integral de
Coordinador (a) de Asuntos Penales y Director (a) de lo Gestion de Documentos
Juicios de Amparo Contencioso y (para documentos
. Actas de hechos y - .
Coordinador de o recibidor por medio de
3 . oficios, correos -
Nota: Asuntos P oficialia de partes)
L, . . electronicos.
1. La recepcion de la informacion Penales y
y documentacion debe ser Amparos. Correo
especificando en el sello fecha institucional.(GMAIL)
y hora de entrega).

- . Sistema Integral de
R.e(‘f'b'r y registrar las a,th’iS de hechos, Ejecutivo (a) de Actas de hechos y Gestién de Documentos
oficios y correos electrénicos. o

4 Asuntos oficios, correos
Penales electrdénicos Plataforma  virtual  de

Nota: registro de expedientes
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1. La recepcion de la
informacién y documentacién
debe ser especificando en el
sello fecha y hora de entrega.

2. La actividad se debe llevar a
cabo dentro de los 10 dias
hébiles posteriores a la
recepcion del documento.

Aperturar expediente interno del asunto.

Nota:

Se realiza al momento del registro.
Recibir y analizar las actas de hechos,
oficios y correos electronicos.

¢;Las actas cuentan con todos los
elementos?

6 Sl: pasar al paso 8
NO: pasar al punto 7

Nota:
El andlisis debe realizarse dentro de los
15 dias habiles posteriores al registro del

asunto.
Solicitar informacion y expediente
administrativo a las unidades
administrativas del SATEG.
Nota:

1. Debera efectuarse de

inmediato  precisando  los
elementos y detalles que en su
caso deba contener segun
cada caso en particular a efecto
7 de contar con los elementos
esenciales para el analisis del
tipo penal, en cuyo caso de no
contar con la informacién y/o
documentacion requerida,
solicitara a la unidad
administrativa lo conducente.

2. Cuando se conteste el
requerimiento, se repetirdn los
pasos del 1 al 4y el paso 6.

Proyectar denuncia y/o querella y/o
improcedencia de asunto penal; para
pasarlo al Director (a) de lo Contencioso

Nota:
8 1. Partiendo de la naturaleza de
cada asunto en particular, la
revision y elaboracion de
proyectos dependera del tipo
penal que se actualice sin que

el plazo pueda exceder a 10

Ejecutivo (a) de Actas de hechos 'y Plataforma _ virtual

oficios, correos registro de expedientes

electrénicos

Asuntos
Penales

Ejecutivo (a) de
Asuntos
Penales

Actas de hechos y
oficios, correos
electrénicos

Ejecutivo (a) de
Asuntos
Penales

Correo

Correo electronico institucional.(GMAIL)

Ejecutivo (a) de

Asuntos
Penales y _
Coordinador de Proy/%‘:t%gfeﬁsm;gma
Juicios de yioq y Eolios SATEG
improcedencia de
Asuntos
asunto penal

Penales y
Juicios de

Amparo.
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dias habiles. En caso de
asuntos urgentes cuya
tramitacion impida observar el
plazo anterior, el Director
instruird tomar las medidas que
resulten procedentes para el
buen desarrollo del proceso.

Analizar y revisar el proyecto elaborado
de denuncia y/lo querella ylo
improcedencia de asunto penal; y en su
caso, realizar las observaciones que

considere pertinentes. Coordinador (a)

o iy obseacones  y  EASIOS Dennayemern
consideraciones? " y y P
Juicios de asunto penal
Sl: Pasar al punto 10. Amparo
NO: Continuar con el procedimiento en
el punto 12.
Efectuar las correcciones necesarias a
los proyectos realizados, aqorde a las _ _ Proyecto corregido de
observaciones y consideraciones  Ejecutivo (a) de -
o Denuncia y/o querella
10 hechas e imprimir para pasar Asuntos . :

. y/o improcedencia de
nuevamente con el Director (a) de lo Penales asunto penal
Contencioso. P
Analizar y revisar el proyecto corregido
de denuncia y/lo querella yl/o
improcedencia de asunto penal; y en su
e s 9N % Cooriador o

P ) de Asuntos Denuncia y/o querella
oy obsenaciones  y  foesy  oimpocedenade
consideraciones? AMDaro P
Sl: Regresar al punto 10. P
NO: Continuar con el procedimiento en
el punto 12.
Firmar la denuncia y/o querella y/o
improcedencia de asunto penal
¢Hay observaciones y
consideraciones?
Sl: Regresar al punto 10.
NO: Continuar con el procedimiento en
el punto 13.
. Denuncia y/o querella
12 Nota: Director (a) de lo y/o improcedencia de

1. Partiendo de la naturaleza de Contencioso asunto penal

cada asunto en particular, la
revision y elaboracion de
correcciones descritas en las
actividades 9, 10, 11 y 12 se
debera efectuar en un plazo no
mayor a diez dias habiles. En
caso de asuntos urgentes cuya
tramitacion impida observar el
plazo anterior, el Director
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instruird tomar las medidas que
resulten procedentes para el
buen desarrollo del proceso.

Recibir el proyecto firmado e integrar la
denuncia y/o querella y/o improcedencia
de asunto penal para su presentacion
y/o despacho.

Nota:

El proyecto integrado debera quedar
listo para su presentacion dentro de los
5 dias habiles posteriores la fecha de
elaboracion.

Digitalizar la denuncia y/o querella y/o
improcedencia de asunto penal.

Nota:

El plazo para esta actividad estara
comprendido en la actividad 13.
Entregar la denuncia y/o querella.

Nota:

1. El Plazo para la presentacion
de la denuncia y/o querella
estara sujeto a la programacion
que para tal efecto realice el
Coordinador de acuerdo con
las metas establecidas y de
acuerdo a la region en que
deba presentarse, sin que
pueda excederse del plazo de 1
mes posterior a la firma del
documento.

Entregar a resguardo el expediente
administrativo interno para archivo de
tramite de acuerdo con la normativa
archivistica.

Nota.

Para los archivos de apertura, la
actividad debe realizarse a mas tardar
dentro de los diez dias habiles
posteriores a la presentacion de la
denuncia y/o querella.
Recibir y resguardar el
administrativo para archivo,

expediente

Recibir la determinacién del Ministerio
Publico.

¢Determind el ejercicio de la accion
penal?

NO: Seguir con la actividad_19
SI: Seguir con la actividad_18.1

Dar seguimiento a las audiencias

correspondientes.

Ejecutivo (a) de
Asuntos
Penales

Ejecutivo (a) de
Asuntos
Penales

Ejecutivo (a) de
Asuntos
Penales

Ejecutivo (a) de
Asuntos
Penales

Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo
Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y
Juicios de
Amparo
Ejecutivo (a) de
Asuntos
Penales
Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y
Juicios de
Amparo

Denuncia y/o querella
y/o improcedencia de
asunto penal

Denuncia y/o querella
y/o improcedencia de
asunto penal

Denuncia y/o querella
y/o improcedencia de
asunto penal

Expediente
administrativo

Expediente
administrativo

Determinaciones
emitidas por la
autoridad ministerial

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Folios SATEG

Sistema Integral de
Gestién de Documentos

Correo institucional.

Acuse de recibido por
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Verificar la pertinencia de interponer

recurso innominado atendiendo a las

particularidades del caso en concreto.

Ejecutivo (a) de

19 ¢Procede interponer recurso Asuntos

innominado? Penales

NO: Se contintia con la actividad 26

Si: Se sigue con la actividad 20

Analizar la determinacién y elaborar el
proyecto del recurso innominado;
pasarlo al CAPyJA y al Director de lo
Contencioso.

Nota: Ejecutivo (a) de

20 Asuntos
1. La propuesta debe ser Penales

presentada cuando menos con
5 dias habiles de anticipacion a
la fecha de vencimiento fatal
para su impugnacion.

Proyecto del recurso
innominado.

Revisar, analizar y observar el proyecto

- ; Coordinador (a)
de recurso innominado.

21 de Asuntos Revision de los
¢Hay observaciones? Juicios dg recursos innominados.
Sl: Continuar con la actividad 22 AMparo
NO: Se sigue con la actividad 23 P
Realizar las correcciones y
observaciones realizadas por el
CAPYJA e imprimir en hojas
membretadas y entregar al CAPYJA
Nota:
Partiendo de la naturaleza de cada  Ejecutivo (a) de
. g Proyecto de recurso de
22 asunto en particular, la revision y Asuntos . .
= . y innominado.
elaboracién de correcciones no debera Penales
tomar mas de dos dias habiles. En caso
de asuntos urgentes cuya tramitacion
impida observar el plazo anterior, el
Director instruird tomar las medidas que
resulten procedentes para el buen
desarrollo de la defensa juridica.
_Flrma_ el proyecto de recurso Director de lo Proyecto final de
23 innominado. . X i
Contencioso. recurso innominado.
Presentar el recurso innominado.
Nota: Ejecutivo (a) de
24 . . ; Asuntos
Se deberé presentar a mas tardar un dia
P L Penales
habil antes a la fecha de vencimiento
fatal.
Resolucion del juez al recurso
innominado. Coordinador (a)
A, de Asuntos Determinaciones
; ?
25 ¢Revoca la determinacion? Penales y emitidas por la Correo institucional.
Juicios de autoridad jurisdiccional

Si: Regresa a la actividad 18

No. Pasa a la actividad 26. Amparo
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Comunicar a la unidad administrativa del . .
Ejecutivo (a) de

SATEG involucrada de la determinacion Comunicacién PAM
26 Asuntos . - o
del MP en la que se concluye la carpeta Penales mediante oficio Correo institucional
de investigacion.
Entregar a resguardo de expediente . .
27 administrativo interno para archivo de Ejecfgﬁt(gg de Expediente Correo institucional
trdmite conforme a la normativa administrativo )
S Penales
archivistica.
Recibir y resguardar el expediente
administrativo para archivo.
Jefe (a) de
Nota. Control Interno Expediente Acuse de recibido por
28 1. Inmediatamente después de y Archivo adml?nistrativo medio de correo
recibirlo. (documentacion institucional.
fisica)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Defensa de los intereses del SATEG en Asuntos Penales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
Director(a) de lo Contencioso Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Procedimiento Defensa de los intereses del SATEG en Juicios de Amparo

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Defensa de los intereses del SATEG en Juicios de Amparo Diciembre 2023
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Defender la constitucionalidad de los actos emitidos del SATEG y sus unidades
administrativas en los juicios de amparo, con la finalidad de mantener la validez de los actos
administrativos emitidos por el SATEG.

Tiempo aproximado de 2 afios Clave: MP-SGJ-DC-RJS-AMP-1.3
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos SSiEme MOdu.lf) SAPy
Transaccion
Jefe €) de
Recibir oficios y requerimientos a través Control Interno y

de la Oficialia de Partes del SATEG Archivo .
Sistema Integral de

(fisico) o por correos electronicos de las  (documentacion Oficios Gesti6n de Documentos
1 unidades del SATEG fisica); requerimientos
Director (a) de lo
Nota: Contencioso
Se lleva a cabo el mismo dia. (correos

electrdnicos).
Remitir documentacion recibida
fisicamente  al Director de lo
Contencioso.

Notas:
1. Debe ser efectuada el mismo
dia y a més tardar el dia habil Jefe (a) de Oficios Sistema Integral de
2 siguiente tomando en cuenta la  Control Interno y -10S Y —
- . requerimientos Gestion de Documentos
hora de su recepcion. Archivo

2. La recepcioén de la informacién
y documentacion debe ser
especificando en el sello fecha
y hora de entrega).

Recibir 'y turnar la documentacion
recibida de oficialia de partes, asi como
por correos electronicos al Coordinador

(@) de Asuntos Penales y Juicios de Sistema Integral Ll

Gestién _de Documentos

Amparo (para documentos
Director (a) de lo Oficios y para .
3 . ’ - recibidor por medio de
Nota: Contencioso requerimientos e
L, . . oficialia de partes)
1. La recepcion de la informacion
y documentacion debe ser .
o Gmail
especificando en el sello fecha
y hora de entrega).
e et s s Sstema _imecral _ce
quenr Py P Coordinador (a) Gestién de Documentos
electronicos. .-
de Asuntos Oficios y
4 s - .
. Penales y Juicios requerimientos Plataforma  virtual  de
Notas: . -
de Amparo registro de expedientes

1. La recepcion de la
informacién y documentacion
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debe ser especificando en el
sello fecha y hora de entrega.

2. La actividad se debe llevar a
cabo dentro de los 3 dias
habiles posteriores a la
recepcion del documento.

Turnar los oficios y requerimientos
fisicos, y por correos electronico al
Ejecutivo (a) de Juicios de Amparo para  Coordinador (a)

5 su proyeccién de Asuntos
Penales y Juicios
Nota: de Amparo
El término de turno sera dentro del plazo
contenido en la actividad 4)
Integrar el expediente interno del asunto.
Ejecutivo (a) de Oficios y Plataforma  virtual  de
6 Nota: Juicios de requerimientos registro de expedientes
Dentro de los 3 dias siguientes a la Amparo q
recepcion del documento.
Solicitar informacién a las unidades
administrativas del SATEG.
Nota:
1. Debera efectuarse de Ejecutivo (a) de
7 inmediato precisando el plazo JJuicios de Correo electrénico Correo
en que se debe proporcionar la AMDAro institucional.(GMAIL)
informacion P
Cuando se conteste el requerimiento, se
repetirdn los pasos del 1 al 4 y el paso
6).
Proyectar informes previos y justificados
recursos, contestacion de
requerimientos.
Nota:
1. Para el informe previo debe ser
dentro de las 48 horas Provecto de Informes
Zlgsu éﬁ?;ejn | aaact:Si d a:jeiepcic')n Ejecutivo (a) de pre)\//ios, justificados,
8 ' Juicios de recursos, y Folios SATEG
2. Para el informe justificado se Amparo contes_taglon de
realizara dentro de los 10 dias requerimientos.
siguientes a la actividad 1.
3. Dependiendo de la naturaleza
de los requerimientos, se
atendera a los plazos de la Ley
Analizar y revisar el proyecto elaborado
de informes previos y justificados,
recursos, requerimientos; y en su caso,
realizar las observaciones que considere Coordinador (a) Proyecto de Informes
pertinentes. de Asuntos previos y justificados,
9 Penales y Juicios recursos, y
Nota: de Amparo contestacion de

1. Para el informe previo debe ser
dentro de las 48 horas
siguientes a la recepcion
descrita en la actividad 1.

requerimientos.
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2. Para el informe justificado se
revisara dentro de los 15 dias
siguientes a la actividad 1.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Pasar al punto 10.
NO: Continuar con el procedimiento en
el punto 11.

Efectuar las correcciones necesarias a
los proyectos realizados, acorde a las
observaciones y consideraciones
hechas e imprimir, para pasarlas
nuevamente con el Coordinador (a) de
Asuntos Penales y Juicios de Amparo

10 Nota:

1. Se realizara de forma
inmediata, antes de que
fenezca el plazo contendido en
la actividad 8.

2. Una vez hecho los cambios,
regresar a la actividad 9.

Revisar y firmar los Informes previos y
justificados, 'y  contestacion  de
requerimientos.

Nota:

1. Para el informe previo debe ser
dentro de las 48 horas
siguientes a la recepcion
descrita en la actividad 1.

11 2. Para el informe justificado se

revisara dentro de los 15 dias
siguientes a la actividad 1

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Pasar al punto 8
NO: Continuar con el procedimiento en
el punto 12

Recibir los Informes previos, justificados,

recursos, cumplimiento de ejecutorias y

contestacion de requerimientos, para su
12 presentacion y/o despacho.

Nota:

Sera Inmediatamente de la actividad 11.
Digitalizar los informes  previos,
justificados, recursos, cumplimiento de
ejecutorias y contestacion de

13 -
requerimientos.

Nota:

Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo

Director (a) de lo
Contencioso

Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y Juicios
de Amparo,
Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo

Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo

Proyecto de Informes
previos, justificados,
recursos, cumplimiento
de ejecutorias y
contestacion de
requerimientos.

Proyecto corregido de
Informes previos,
justificados, recursos,
cumplimiento de
ejecutorias y
contestacioén de
requerimientos.

Proyecto de Informes
previos, justificados,
recursos, cumplimiento
de ejecutorias y
contestacion de
requerimientos.

Informes previos,
justificados, recursos,
cumplimiento de
ejecutorias y
contestacion de
requerimientos.

Folios SATEG

Sistema Integral de
Gestién de Documentos
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14

15

16

17

18

19

20

21

Debera hacerse Inmediatamente de la
actividad 12.

Presentar (fisicamente o por correo
electronico) los informes previos,
justificados, recursos, cumplimiento de
ejecutorias y contestacién de
requerimientos.

Nota:

Dentro de los plazos establecidos en la
actividad 8

Entregar a resguardo de expediente
administrativo interno para archivo

Nota:
1. Dentro de los 3 dias siguientes
a la actividad 14

Recibir y resguardar el
administrativo para archivo

expediente

Nota:

Inmediatamente de la actividad 15.
Captura y registro de los datos relativos
a la sentencia correspondientes al
expediente.

Nota:

La captura y entrega de Ila
documentacién se debe efectuar
conforme a los plazos sefialados en el
ciclo de actividades 1 a 4.

Recibir las sentencias y analizar para
dictaminar la sentencia.

¢La sentencia concedié el amparo y
proteccion federal?

Si: Pasar al punto_19
No. Pasar al punto 32

Nota:
1. Lasentenciadebe comunicarse
a las unidades administrativas
involucradas a mas tardar
dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la recepcion.

Entregar a resguardo de expediente
administrativo interno para archivo

Recibir y resguardar el
administrativo para archivo,

expediente

Revisar, analizar y emitir observaciones
del proyecto de recurso reclamacion.

¢Hay observaciones?
Sl: regresara a la actividad 21
NO: Se sigue con la actividad 24

Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo

Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo

Jefe (a) de
Control Interno y
Archivo

Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y Juicios
de Amparo,
Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo

Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo

Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo
Jefe (a) de
Control Interno y
Archivo

Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y Juicios
de Amparo,

Informes previos,
justificados, recursos,
cumplimiento de
ejecutorias y
contestacion de
requerimientos.

Expediente
administrativo

Expediente
administrativo

Sentenciay
resoluciones emitidas
autoridades
jurisdiccionales

Sentencias emitidas
autoridades
jurisdiccionales

Expediente
administrativo

Expediente
administrativo

Proyecto de recurso
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Correo institucional.
Acuse de recibido por

medio de correo
institucional.

Correo institucional.

Acuse de recibido por
medio de correo
institucional.

Plataforma _ virtual

reqgistro de expedientes

Google calendar

Correo institucional.

Acuse de recibido por
medio de correo
institucional.
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Realizar las correcciones y
observaciones realizadas por el
Coordinador, imprime proyecto.

Nota:

Partiendo de la naturaleza de cada
asunto en particular, la revision y
elaboraciéon de correcciones no debera
tomar mas de dos dias habiles. En caso
de asuntos urgentes cuya tramitacion
impida observar el plazo anterior, el
Director instruira tomar las medidas que
resulten procedentes para el buen
desarrollo de la defensa juridica.

Entregar el recurso al Director de lo
Contencioso para Firma

Analizar, revisar y firmar el recurso
elaborado y, en su caso, realizar las
observaciones pertinentes.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Regresar a la actividad 21
NO: Pasar a la actividad 25.1

Nota:

1. Partiendo de la naturaleza de
cada asunto en particular, la
revision y elaboracion de
correcciones no debera tomar
mas de dos dias habiles. En
caso de asuntos urgentes cuya
tramitacion impida observar el
plazo anterior, el Director
instruira tomar las medidas que
resulten procedentes para el
buen desarrollo de la defensa
juridica.

Remitir los proyectos firmados al
Coordinador de Asuntos Penales y
Juicios de Amparo y continuar con la
actividad 26

Recibir y entregar el recurso de revisién
firmado para su presentacion, a mas
tardar un dia habil previo a la fecha de
vencimiento fatal.

Despacho del recurso de revisién
firmado y debidamente integrado.

Nota:

Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo

Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y Juicios
de Amparo,
Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo

Director (a) de lo
Contencioso

Director (a) de lo
Contencioso
Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y Juicios
de Amparo,
Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo
Ejecutivo (a) de
Juicios de

Amparo

Proyecto de recurso

Proyecto definitivo de
recurso de revision

Proyecto definitivo de
recurso de revision

Proyecto definitivo de
recurso de revision

Proyecto definitivo de
recurso de revision

Proyecto definitivo de
recurso de revision
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El recurso debe quedar presentado a
mas tardar un dia habil previo a la fecha
de vencimiento fatal.

Elaborar, si la sentencia qued6 firme la
comunicacién correspondiente a la
unidad administrativa del SATEG.

Ejecutivo (a) de

27 Juicios de Correo electronico
Nota: Amparo PAM
A mas tardar dentro de los 5 dias hébiles
posteriores a que haya adquirido firmeza
el fallo.
'Remblr. la resolucion de segunda Coordinador (a)
instancia
de Asuntos
o8 ¢.Confirma? Pegzlismypi%cms Resolucion de segunda  Correo electrénico
Si: Pasar a actividad 30 Eieouti d instancia
No: Regresar a la actividad_28 jecutivo (a) de
Juicios de
Amparo
Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo y
Solicitar cumplimiento de sentencia a las g::ordlnac'i&);um(gs) Proy.eqo de -
29 unidades involucradas, realizando las Penales y Juici requerimiento y Correo electronico
o ' y JuIcios cumplimiento de PAM
actividades 8,9, 10, 11,12, 13 vy 14. de Amparo, . iad
Ejecutivo (a) de ejecutoria de amparo
Juicios de
Amparo
Ejecutivo (a) de
Juicios de
Recibir cumplimiento de la ejecutoria de  Amparo y
amparo. Coordinador (a)
de Asuntos Expediente
30 Nota: Penales y Juicios administrativo
1. Se recibe inmediatamente y se de Amparo,
continua con actividad 32 Ejecutivo (a) de
Juicios de
Amparo
Entrega a resguardo de expediente Ejecutivo (a) de
31 administrativo interno para archivo de Juicios de Expediente
trdmite conforme a la normativa Amparo administrativo
archivistica.
Recibir y resguardar el expediente
administrativo para archivo.
Jefe (a) de Expediente
32 Nota: Control Interno y pe . Correo institucional.
. - . administrativo
Inmediatamente de recibirlo. Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Defensa de los intereses del SATEG en Juicios de Amparo

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de lo Contencioso Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Procedimiento Defensa de los intereses del SATEG en Juicios Civiles y Mercantiles

) . . Version: 00
Defensa de los intereses del SATEG en Juicios Civiles y

Mercantiles Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Objetivo: Defender los actos emitidos por las unidades administrativas del SATEG, en el ejercicio de
sus facultades con la finalidad de proteger los intereses de la hacienda publica dentro de los
juicios civiles y mercantiles que tengan intervencion.

Tiempo aproximado de 1 afio Clave: MP-SGJ-DC-RJS-JE-1.4

ejecucion:

No Actividades Responsable Documentos SSiEme MOdu.lf) SAPy
Transaccion

Recibir notificaciones de acuerdos y

requerimientos dirigidos a la SGJ, o a

1 través de la Oficialia de Partes del Jefe (a) de Notificaciones de S'Ste.ma Integral de
acuerdos y Gestién de Documentos
SATEG. Control Interno requerimientos
y Archivo a
Nota:
Se lleva a cabo el mismo dia.
Remitir documentacion recibida al
Director de lo Contencioso.
Notas:
1. Debe ser efectuada el mismo
dia y a més tardar el dia habil .
> siguiente tomando en cuenta la Ci)?\ft?o(lal)n(tjee}no Nogé%iiggses de Sistema Integral de
hora de su recepcion. . raos y Gestion de Documentos
y Archivo requerimientos
2. La recepcioén de la informacién
y documentacion debe ser
especificando en el sello fecha
y hora de entrega).
Recibir y turnar la documentacion
recibida de oficialia de partes al
Coordinador (a) de Asuntos Penales y Sistema Integral de
Juicios de Amparo Gestion de Documentos
. Notificaciones de (para documentos
. Director (a) de lo e .
3 Nota: . acuerdos 'y recibidor por medio de
L . - Contencioso L o
1. La recepcion de la informacion requerimientos oficialia de partes)
y documentacion debe ser
especificando en el sello fecha Gmail
y hora de entrega).
Recibir del Director de lo Contencioso
las notificaciones de acuerdos vy
requerimientos Coordinador (a) Slste_rpa Integral de
. Gestién de Documentos
Nota: de Asuntos Notificaciones de
4 ’ L Penales y acuerdos y .
1. lLa recepcion de la - . Plataforma  virtual  de
. it . Juicios de requerimientos - "
informacién y documentacion Amparo registro de expedientes

debe ser especificando en el
sello fecha y hora de entrega).
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51

Integrar y solicitar informacion a las
unidades administrativas del SATEG.

¢Existe crédito fiscal o el fisco tiene
alguln interés?

Si: Pasar a la actividad 6
No: Pasar actividad 5.1.

Nota:

Se solicitara dentro de los 3 dias
siguientes a la recepcion del documento
Emitir dictamen dentro de los 5 dias
siguientes.

Realizar proyecto de apersonamiento a
juicio.

Nota:

Cada proyecto sera realizado dentro de
los plazos de cada ley adjetiva,
dependiendo la naturaleza de cada
juicio, ya que el apersonamiento
dependeré la materia en donde se lleva
el juicio.

Analizar y revisar el proyecto elaborado
y en su caso, realizar las observaciones
que considere pertinentes.

¢Hay observaciones y
consideraciones?

Sl: Regresar al punto 6.

NO: Continuar con el procedimiento en
el punto 8.

Nota:
Cada proyecto sera revisado dentro de
los plazos de cada ley adjetiva,

dependiendo la naturaleza de cada
juicio, ya que el apersonamiento
dependeré la materia en donde se lleva
el juicio.

Revisar y firmar el
apersonamiento a juicio

proyecto de

¢Hay correcciones?

Sl: Regresar al punto 6
NO: Continuar con el procedimiento en
el punto 9

Nota:

Cada proyecto sera revisado dentro de
los plazos de cada ley adjetiva,
dependiendo la naturaleza de cada
juicio, ya que el apersonamiento
dependera la materia en donde se lleva
el juicio.

Recibir el proyecto

Nota:

Ejecutivo (a) de
Asuntos
Penales

Ejecutivo (a) de
Asuntos
Penales

Ejecutivo (a) de
Asuntos
Penales

Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y
Juicios de
Amparo (a

Director (a) de lo
Contencioso

Coordinador (a)
de Asuntos
Penales y

Correo
institucional.(GMAIL)
Correo electrénico Plataforma  virtual de

registro de expedientes

Proyecto de

i S Folios SATEG
apersonamiento a juicio —

Proyecto de
apersonamiento a juicio

Promocion de
apersonamiento a juicio

Promocién firmada de
apersonamiento a juicio
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Inmediatamente después de la actividad
8.

Digitalizar la promocion de
apersonamiento a juicio

Juicios de
Amparo (a

Folios SATEG

Ejecutivo (a) de Promocién de

10 Nota: gzl;g:gz apersonamiento a juicio Sistema Integral de
Inmediatamente después de la actividad Gestién de Documentos
9.
Entregar la promocion de
apersonamiento a juicio
Ejecutivo (a) de  Promocion de
11 Nota: Asuntos apersonamiento a juicio

Cada promocion deberd entregarse Penales (acuse)
antes del vencimiento del plazo

sefialado en la Ley.

Entregar a resguardo de expediente

administrativo interno para archivo EjECUtiVO (a) de

12 Asuntos

Nota: Penales
Dentro de los 5 dias siguientes a la

entrega de la promocién
Recibir y resguardar el expediente
administrativo para archivo.

Expediente

o . rreo institucional.
administrativo Correo instituciona

Jefe (a) de
13 Control Interno

Nota: Archivo
Inmediatamente de recibirlo. y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expediente

e . Correo institucional.
administrativo

Flujograma Defensa de los intereses del SATEG en Juicios Civiles y Mercantiles

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) de lo Contencioso Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de

Guanajuato
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SGJ-Direccion de Procesos y Resoluciones
Proceso Gestion de Tramites Fiscales

00

Nombre del Proceso Gestion de Tramites Fiscales Diciembre

2023

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Obijetivo

Emision de resoluciones a solicitudes de prescripcion de créditos fiscales y/o extincion de
las facultades de la autoridad, a recursos de revocacion y solicitudes de devolucién de pagos
indebidos, asi como, atencién a las consultas en materia fiscal planteadas por
contribuyentes respecto a situaciones reales y concretas, emisién de requerimientos de
pago de pdlizas de fianzas fiscales y emision de cumplimientos a sentencias emitidas por
los tribunales jurisdiccionales.

Alcance

Analizar la legalidad de los actos o resoluciones emitidas por las unidades administrativas
del SATEG, en ejercicio de sus facultades.
Determinar la procedencia o improcedencia de las solicitudes de devolucion de pagos
indebidos de caracter estatal y federal.
Declarar o no la prescripcion de créditos fiscales y/o declarar o no la extincion de facultades
de las autoridades fiscales.
Requerir el pago de pdlizas de fianzas fiscales.
Cumplimentar sentencias emitidas por autoridades jurisdiccionales.
Indicadores e Reportes mensuales del Programa Operativo Anual
e Reportes mensuales y trimestrales de Productividad en la resolucion de recursos
de revocacion
e  Reportes trimestrales de dias promedio para atender recursos de revocacion
Atencion juridica de tramites fiscales
e Porcentaje de declaraciones de prescripcion o caducidad de los créditos fiscales
y la extincion de las facultades realizadas
e Porcentaje de atencién a las solicitudes de devolucién de pago de lo indebido.

e Porcentaje de emision de los requerimientos de pago de fianza fiscales.

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

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
- . - Interposicion de juicios.

Recursos administrativos en -Responsabilidades administrativas

contra de los actos emitidos por - No cumplir con las metas
SATEG y sus Unidades 8. Grave 6 — Posible convenidas con el Servicio de

Administrativas atendidos de Administracién Tributaria.

forma deficiente o extemporanea - No cumplir con las metas

convenidas de manera interna.
Declarativas de prescripcion de

los créditos fiscales y la extincion - Interposicion de juicios.

de las facultades de las 8. Grave 6 — Posible -Responsabilidades administrativas
autoridades fiscales realizadas de - No.cumpllr con las metas
forma deficiente o extemporanea convenidas de manera internas.
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Solicitudes de devolucion de
pagos indebidos de caracter
estatal, asi como de
contribuciones de caracter
federal, resueltas de forma
incorrecta o extemporanea

8. Grave

- Interposicion de juicios.
-Responsabilidades administrativas
- No cumplir con las metas
convenidas de manera internas.

- Pago de intereses.

- Pago excesivo de actualizaciones.

8 - Probable

Valoracidn del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcion

N/A

Proveedores

. Los(as) contribuyentes

e Direccibn de  Ejecucion de la
Subdireccion General de Ingresos del
SATEG:y

Direccion de lo Contencioso de la
Subdireccion General Juridica del
SATEG.

Clientes

. Contribuyentes

e Direccion de Ejecucion de la
Subdireccidon General de Ingresos
del SATEG: y

e Direccion de lo Contencioso de la
Subdirecciéon General Juridica del
SATEG.

Marco Normativo

Normatividad a la que esta sujeto en
materia federal:

Grado de impacto

. Consecuencia que se materialice
Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

N/A N/A N/A

Entradas del Proceso

Solicitudes de devolucion, de prescripcion y/o caducidad, consultas e
interposicion de recursos de revocacion presentados en contra de actos o
resoluciones emitidas por las unidades administrativas del SATEG, en ejercicio
de sus facultades.

Solicitud de ejecucion de fianzas fiscales.

Solicitud de cumplimiento de sentencia.

Salidas del Proceso

Resoluciones emitidas a las solicitudes de devolucion, de prescripcion y/o
caducidad y a los escritos de recursos de revocacion presentados en contra de
actos o resoluciones emitidas por las unidades administrativas del SATEG, en
ejercicio de sus facultades.

Emision de opiniones juridicas no vinculantes a consultas en materia fiscal.

Requerimiento de pago de fianzas fiscales.

Resoluciones emitidas en cumplimiento a sentencias emitas por autoridades
jurisdiccionales.

Liga de Consulta
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Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Ley de Coordinacion Fiscal
Convenio de Colaboracion Administrativa
en Materia Fiscal Federal
Cadigo Fiscal de la Federacion
Reglamento del Codigo Fiscal de la
Federacion
Ley Federal de los Derechos del
Contribuyente
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ley del Impuesto sobre la Renta
Ley del Impuesto Especial sobre
Produccién y Servicios
Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de
Vehiculos
Ley del Impuesto sobre Automéviles
Nuevos
Ley Aduanera
Resolucion Miscelanea Fiscal Federal
Reglas Generales de Comercio Exterior
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato
Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato
Ley del Servicio de Administracion
Tributaria en el Estado de Guanajuato
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
Decreto Gubernativo nimero 178 mediante
el cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Interior del
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato
Normatividad a la que esta sujeto en
materia estatal:
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato
Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato
Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato
Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato
Ley de Bebidas Alcohdlicas para el Estado
de Guanajuato y sus Municipios
Ley del Servicio de Administracion
Tributaria en el Estado de Guanajuato
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria en el Estado de
Guanajuato.
Resolucion Miscelanea Fiscal para el
Estado de Guanajuato

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

https://dof.gob.mx/

https://dof.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/

Politica General

N/A
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http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/

Responsable

Jefe (a) de Control
Interno y Archivo

Director (a) de
Procesos y
Resoluciones

Coordinador (a) de
Resoluciones

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucion
designado para hacer
primer revision

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucioén y/o
abogado (a) de
seguimiento fiscal
designado para
atender el asunto.

Jefe (a) de Control
Interno y Archivo

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Recibir y registrar los documentos dirigidos a la SGJ (recepcion fisica).

Recibir y turnar a la Coordinacién de Resoluciones las solicitudes de devolucién, declaratoria de
prescripcion y/o caducidad, consultas fiscales, escritos de interposicién de recursos de revocacion y
solicitudes de requerimiento de pago de fianzas fiscales y cumplimientos de sentencias.

Revisar y autorizar los proyectos de resolucion de devoluciones, declaratorias de prescripcion y/o
caducidad, consultas fiscales, recursos de revocacioén, requerimientos de pago de fianzas fiscales y
cumplimientos de sentencias.

Firmar las resoluciones y oficios que en su caso se emitan.

Recibir y turnar al Jefe(a) de recursos administrativos y/o Jefe (a) de proyectos de resolucion, las
solicitudes de devolucion, las solicitudes de declaratoria de prescripcion y/o caducidad, las consultas
fiscales, los recursos de revocacion, las solicitudes de ejecucion de fianzas fiscales y los cumplimiento
se sentencias, para su atencion.

Revisar los proyectos de resolucion de devoluciones, declaratorias de prescripcion y/o caducidad,
consultas fiscales, recursos de revocacion, requerimientos de pago de fianzas fiscales y
cumplimientos de sentencias.

Revisar los proyectos de resoluciones de devolucion, declaratorias de prescripcion y/o caducidad, y
recursos de revocacion.

Analizar y elaborar proyectos de resolucién de devoluciones, declaratorias de prescripcion y/o
caducidad, consultas fiscales, recursos de revocacion, requerimientos de ejecucion de fianzas
fiscales y cumplimientos de sentencias.

Iniciar PAM para firma de resoluciones y oficios emitidos.
Dar seguimiento a la notificacion de las resoluciones y oficios emitidos.

Enviar expedientes a archivo de tramite.

Recibir y registrar los documentos dirigidos a la SGJ (recepcion fisica).

Flujograma Gestion de Tramites Fiscales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
N/A N/A N/A
Elaboré Reviso Aprobd
Director(a) de Procesos y Resoluciones Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Recursos Administrativos Federales

SATEG,
correspondiente.

Recursos Administrativos Federales

Se puede tener una resolucién hasta en un

Sustantivo

Clave:

ejecucion: plazo maximo de 3 meses.
No Actividades Responsable Documentos
1 Recibir, registrar y turnar al Director(a) Jefe (@) de Los sefialados en el

de Procesos y Resoluciones los escritos
de recursos administrativos presentados
por los contribuyentes, en el Sistema
Automatizado de Control de Gestion.

Nota: La actividad deberd realizarse
dentro del plazo de 24 horas después de
recibida la correspondencia.

Recibir y turnar al Coordinador(a) de
Resoluciones los escritos de
interposicion de recursos.

Nota: La actividad deberd realizarse
dentro del plazo 24 horas después de
gue fue entregada la correspondencia
por el Jefe (a) de Control Interno y
Archivo.

Registrar recursos, abrir expedientes y
entregar los escritos de interposicion de
recursos al Coordinador(a) de
Resoluciones.

Nota: La actividad debera realizarse
dentro del plazo de 3 dias después de
gue los escritos le fueron entregados por
el Director de Procesos y Resoluciones.

Turnar los escritos de interposicion de
recursos de revocacion al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe (a) de
proyectos de resolucion y/o Abogado (a)
de seguimiento fiscal designado para su
atencion.

Nota: La actividad deberad realizarse
dentro del plazo de 2 dias después de
que los escritos le fueren entregados por
el Auxiliar Administrativo.

Revisar y analizar el recurso de
revocacion, para formular el proyecto de
resolucion del medio de defensa.

Control Interno y articulos122 del Codigo
Archivo Fiscal de la Federacion.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Auxiliar
Administrativo

Registro en base de
datos.

Coordinador(a)
de Resoluciones

Jefe(a) de
recursos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Fecha de
actualizacion:

coordinada para emitir la

Version: 00

Diciembre
2023

Soporte

Revisar la legalidad de los actos emitidos por las Unidades Administrativas adscritas al
en funciones de autoridad federal

resolucion

MP-SGJ-DPR-TF- RRF 1.1

Sistema/ Modulo SAP y
Transaccion

Sistema Automatizado de
Control de Gestion.
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¢Lainformacién esta completa?
Sl. Pasar a la actividad 6
No. Pasar a la actividad 5a

Nota: La actividad deberad realizarse
dentro del mes siguiente a la fecha de
interposicion del recurso de revocacion,
en caso de que se hubiera requerido la
actividad debera realizarse dentro del
mes siguiente a aquel en que fenezca el

plazo otorgado para atender
requerimiento.

Formular requerimiento
¢Contribuyente atiende el

requerimiento?

Si Regresar a la actividad 1
No. Regresar a la actividad 5

Nota: La actividad debera realizarse
dentro de los 5 dias habiles siguientes a
la fecha en que el asunto le fue turnado.
Primera revision del proyecto de
Resolucion.

Nota: La actividad debera realizarse,
dentro del plazo de 3 dias después de
presentado a revision el proyecto de
resolucion.

Para el caso de requerimientos debe
realizarse dentro de las 24 horas
siguientes.

Segunda Revision del
Resolucion

Nota: La actividad debera realizarse,
dentro del plazo de 3 dias después de
presentado a revision el proyecto de
resolucion. Para el caso de
requerimientos debe realizarse dentro
de las 24 horas siguientes.

proyecto de

¢El proyecto es correcto?

Sl- Pasar a la actividad 9

No. Pasar a actividad 72

Regresar proyecto con observaciones al
Jefe(a) de recursos administrativos y/o
Jefe (a) de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.
Atender las observaciones realizadas y
presentar proyecto corregido.

Regresar a la actividad 6.

Nota: La actividad debera realizarse,
dentro del plazo de 2 dias después de
presentado a revision el proyecto de
resolucion a corregir. Para el caso de

administrativos

y/lo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion ylo
abogado (a) de
seguimiento fiscal
designado para
atender el asunto.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
y/lo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion ylo
abogado (a) de
seguimiento fiscal
designado para
atender el asunto.

Jefe(a) de
recursos
administrativos

Coordinador(a)
de Resoluciones.

Coordinador(a)
de Resoluciones

Jefe(a) de
recursos
administrativos
y/o Jefe (a) de
proyectos de
resolucion y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal designado

Proyecto de resolucién.

Proyecto de
requerimiento

Proyecto de resolucion
con revision

Proyecto de resolucion
con revision

Proyecto de resolucién
con observaciones

Proyecto de resolucion
corregido.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




9a

10

11

12
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requerimientos debera realizarse dentro
de las 24 horas siguientes.

Revisar y autorizar el proyecto de
resolucion y entregar para su remision
via PAM al Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe (a) de proyectos
de resolucion y/o abogado (a) de
seguimiento fiscal designado para
atender el asunto.

Nota: La actividad deberad realizarse
dentro del plazo de 3 dias después de
presentado el proyecto para su
autorizacion. Para el caso de
requerimientos debe realizarse dentro
de las 24 horas siguientes.

¢El proyecto es correcto?

Si. Pasar a la actividad 11

No- Pasar a actividad 9a

Regresar el proyecto con observaciones
al Jefe(a) de recursos administrativos y/o
Jefe (a) de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.

Atender las observaciones realizadas y
presentar proyecto corregido, regresar a
actividad 6.

Nota: La actividad debera realizarse,
dentro del plazo de 2 dias después de
presentado a revision el proyecto de
resolucion a corregir.

Iniciar firma de PAM

Nota: La actividad deberad realizarse
dentro de las 24 horas después de
autorizado el proyecto.

Firmar PAM

Nota: La actividad deberad realizarse
dentro de las 24 horas después de
iniciado PAM
Enviar proyecto de resolucion a
notificacion.

Nota: La actividad deberad realizarse
dentro de las 24 horas después de
autorizado el proyecto.

para atender el
asunto.

Director(a) de

Procesos y Proyecto de resolucién
Resoluciones. con revisiéon y
autorizado.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Proyecto de resolucion
con observaciones

Jefe(a) de
recursos
administrativos
y/o Jefe (a) de
proyectos de
resolucion y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal designado
para atender el
asunto.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
y/o Jefe (a) de
proyectos de
resolucion y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal designado
para atender el
asunto.

Proyecto de resolucion
corregido.

Resolucion firmada

Resolucion firmada via

Director(a) de Sistema de Firma

Procesos y Electronica
Resoluciones.

Jefe(a) de Notificacion
recursos

administrativos
y/o Jefe (a) de
proyectos de
resolucion y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal designado

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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para atender el

asunto.
Enviar expediente a archivo de tramite.  Jefe(a) de
recursos
14 Nota: La actividad debera realizarse administrativos
dentro del mes siguiente a la notificacion y/o Jefe (a) de
de la resolucion. proyectos de

resolucion ylo
abogado (a) de
Fin del procedimiento seguimiento fiscal
designado para
atender el asunto.

Flujograma Recursos Administrativos Federales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
Director(a) de Procesos y Resoluciones Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Recursos Administrativos Estatales

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Recursos Administrativos Estatales ECorote Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Revisar la legalidad de los actos emitidos por las Unidades Administrativas adscritas al

Servicio de Administracion Tributaria en el Estado de Guanajuato, en funciones de autoridad
fiscal estatal.

Tllempp,a[.)rommado de Se puedg pener una resolucién hasta en un Clave: MP-SGJ-DPR-TE- RRE 1.2
ejecucion: plazo maximo de 3 meses.
Sistema /
No Actividades Responsable Documentos Médulo SAP y

Transaccién

Recibir, registrar y turnar al

1 Director(a) de  Procesos vy Los sefialados en los Sistema
Resoluciones los escritos de Jefe (a) de Control articulos 137 y 138 del Automatizado de
recursos administrativos  Interno y Archivo Cadigo Fiscal para el Control de
presentados por los contribuyentes, Estado de Guanajuato. Gestion.

en el Sistema Automatizado de
Control de Gestion.

Nota: La actividad debera
realizarse dentro del plazo de 24
horas después de recibida la
correspondencia.

Recibir y turnar al Coordinador(a)

2 de Resoluciones los escritos de
interposicion de recursos. Director(a) de

Procesos y

Nota: La actividad debera Resoluciones.
realizarse dentro del plazo 24 horas
después de que fue entregada la
correspondencia por el Jefe (a) de
Control Interno y Archivo.

Registrar recursos, abrir
3 expedientes y entregar los escritos
de interposicion de recursos al
Coordinador(a) de Resoluciones. Auxiliar Registro en base de datos.
Administrativo
Nota: La actividad debera
realizarse dentro del plazo de 3
dias después de que los escritos le
fueron entregados por el Director
de Procesos y Resoluciones.

4 Turnar los escritos de interposicion
de recursos de revocacion al Coordinador(a) de
Jefe(a) de recursos administrativos  Resoluciones
ylo Jefe (a) de proyectos de
resolucion y/o abogado (a) de
seguimiento fiscal designado para
su atencion.
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Nota: La actividad debera
realizarse dentro del plazo de 2
dias después de que los escritos le
fueron entregados por el Auxiliar
Administrativo.

Revisar y analizar el recurso de
revocacion, para formular el
proyecto de resolucion.

¢Lainformacion esta completa?

Sl. Pasar a la actividad 6
No. Pasar a la actividad 5a

Nota: La actividad debera
realizarse dentro del mes siguiente
a la fecha de interposicion del
recurso de revocacion, en caso de
que se hubiera requerido la
actividad debera realizarse dentro
del mes siguiente a aquel en que
fenezca el plazo otorgado para
atender requerimiento.

Formular requerimiento
¢Contribuyente atiende el
requerimiento?

Si Regresar a la actividad 1
No. Regresar a la actividad 5

Nota: La actividad debera
realizarse dentro de los 5 dias
hébiles siguientes a la fecha en que
el asunto le fue turnado.

Primera revisiéon del proyecto de
Resolucion.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 3
dias después de presentado a
revision el proyecto de resolucion.
Para el caso de requerimientos
debe realizarse dentro de las 24
horas siguientes.

Segunda Revisién del proyecto de
Resolucion.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 3
dias después de presentado a
revisién el proyecto de resolucion.
Para el caso de requerimientos
debe realizarse dentro de las 24
horas siguientes.

¢Proyecto es correcto?

Jefe(a) de recursos
administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucion ylo
abogado (a) de
seguimiento  fiscal
designado para
atender el asunto.

Jefe(a) de recursos
administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucion ylo

abogado (a) de
seguimiento  fiscal
designado para

atender el asunto.

Jefe(a) de recursos
administrativos

Coordinador(a) de
Resoluciones.

Proyecto de resolucion

Proyecto de requerimiento

Escrito presentado por el
contribuyente dando

atencion al requerimiento

Proyecto de resolucion

con revision

Proyecto de resolucién
con revision
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Sl. Pasar a actividad 9
NO. Pasar a actividad 72

Regresar proyecto con
observaciones al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.
Atender las observaciones
realizadas y presentar proyecto
corregido, regresar a la actividad 6.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 2
dias después de presentado a
revisién el proyecto de resolucién a
corregir. Para el caso de
requerimientos debera realizarse
dentro de las 24 horas siguientes.

Revisar y autorizar el proyecto de
resolucion y entregar para su
remision via PAM al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.

¢Es correcto el proyecto?

Sl. Pasar a actividad 11
No. Pasar a actividad 9a

Nota: La actividad debera
realizarse dentro del plazo de 3
dias después de presentado el
proyecto para su autorizacién. Para
el caso de requerimientos debe
realizarse dentro de las 24 horas
siguientes.

Regresar el proyecto con
observaciones al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.
Atender las observaciones
realizadas y presentar proyecto
corregido, regresar a actividad 6.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 2
dias después de presentado a
revision el proyecto de resolucion a
corregir.

Iniciar firma de PAM

No: La actividad deberé realizarse
dentro de las 24 horas después de
autorizado el proyecto

Coordinador(a) de
Resoluciones.

Jefe(a) de recursos
administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucién y/o
abogado (a) de
seguimiento  fiscal
designado para
atender el asunto.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Jefe(a) de recursos
administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucion y/o

abogado (a) de
seguimiento  fiscal
designado para

atender el asunto.

Jefe(a) de recursos
administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucion y/o
abogado (a) de
seguimiento  fiscal

Proyecto de resolucion
con observaciones

Proyecto de resolucion
corregido.
Proyecto de resolucion

revisado y autorizado.

Proyecto de resolucion
con observaciones

Proyecto de resolucion

corregido.

Resolucion firmada via
Sistema de Firma
Electronica
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designado para
atender el asunto.

12 Firmar PAM Resolucion firmada via
Director(a) de Sistema de Firma
Nota: La actividad debera Procesos y Electronica
realizarse dentro de las 24 horas Resoluciones.
después de iniciado PAM
Enviar proyecto de resoluciéon a Jefe(a) de recursos Notificacion
13 notificacion. administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
Nota: La actividad debera de resoluciéon y/o
realizarse dentro de las 24 horas abogado (a) de
después de autorizado el proyecto. seguimiento  fiscal
designado para
atender el asunto.
Enviar expediente a archivo de Jefe(a) de recursos
tramite. administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
14 Nota: La actividad deberd de resolucién vy/o
realizarse dentro del mes siguiente abogado (a) de
a la notificacion de la resolucion. seguimiento  fiscal
designado para
atender el asunto.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Flujograma Recursos Administrativos Estatales
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobé

Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de

Guanajuato

Director(a) de Procesos y Resoluciones
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Devolucion de pagos indebidos de contribuciones estatales y federales
coordinadas.

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Devolucion de pagos indebidos de contribuciones estatales y _ o
2 federales coordinadas Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Determinar las solicitudes de devolucion de pagos de contribuciones estatales y federales

coordinadas efectuados indebidamente por los (las) contribuyentes al Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato para en caso de que proceda, devolverlas.
Tiempo aproximado de Se puede tener una resolucién hasta en un
ejecucion: plazo méaximo de 40 dias habiles Clave: MP-SGJ-DPR-TF-DEV 1.3
posteriores a la presentacion del escrito.
Sistema / Mddulo

No Actividades Responsable Documentos SAP y Transaccién

Jefe (a) de Escritode Sistema Automatizado

1 Recibir, registrar y turnar al Director(a) de Control Interno Solicitud de de Control de Gestion.
Procesos y Resoluciones los escritos de y Archivo devolucion.

solicitud de devolucion presentados por los
contribuyentes, en el Sistema Automatizado
de Control de Gestion.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
del plazo de 24 horas después de recibida
la correspondencia.

Director(a) de

2 Recibir y turnar al Coordinador(a) de Procesos y
Resoluciones los escritos de solicitud de Resoluciones.
devolucion.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
del plazo 24 horas después de que fue
entregada la correspondencia por el Jefe (a)
de Control Interno y Archivo.

Auxiliar Registro en base de
3 Registrar devoluciones, abrir expedientes y  Administrativo datos.
entregar escritos de solicitud de devolucion
al Coordinador(a) de Resoluciones.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
del plazo de 2 dias después de que los
escritos le fueron entregados por el Director
de Procesos y Resoluciones.

Coordinador(a)
4 Turnar los escritos de solicitudes de de
devolucion al Jefe(a) de recursos Resoluciones
administrativos y/o Jefe (a) de proyectos de
resolucion y/o abogado (a) de seguimiento
fiscal designado para atender el asunto.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
del plazo de 1 dia después de que los
escritos le fueren entregados por el Auxiliar
Administrativo.
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Revisar y analizar el escrito de solicitud de
devolucion, para formular proyecto de
resolucion.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
de los 20 dias habiles siguientes a la fecha
de presentacion de la solicitud.

Nota: De acuerdo a la Resolucion
Miscelanea Fiscal del Estado de Guanajuato
2024:11.3.12. Para efectos del articulo 40 del
Cadigo, respecto a solicitudes de devolucion
de pagos indebidos enterados por concepto
de derechos estatales, la Subdireccion
General Juridica del SATEG podra efectuar
la devolucion de los mismos, mediante
transferencia electrénica, en un plazo no
mayor a 15 dias siguientes a la fecha de
presentacion de la solicitud, sin que se emita
resolucion por la que se autorice la
devolucion, siempre que el importe
solicitado no exceda de $5,000.00 (cinco mil
pesos moneda nacional 00/100 M.N.) y se
cumpla con los requisitos que sefiala la
Regla 11.3.2. de la presente Resolucion.

¢Lainformacion esta completa?

Sl. Pasar a la actividad 6
No. Pasar a la actividad 5a

Formular requerimiento.
Pasar a actividad 6.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
de los 5 dias habiles siguientes a que le fue
turnado el asunto
¢Contribuyente atiende el
requerimiento?

Si Regresar a la actividad 1
No. Regresar a la actividad 5

Primera revision  del
Resolucion.

proyecto  de

Nota: La actividad debera realizarse, dentro
del plazo de 2 dias después de presentado
a revision el proyecto de resolucion. Para el
caso de requerimientos debe realizarse
dentro de las 24 horas siguientes.

Segunda revision  del

Resolucion.

proyecto de

Jefe(a) de
recursos
administrativos
ylo Jefe (a) de
proyectos de
resoluciéon y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.

Jefe(a) de
recursos

administrativos
ylo Jefe (a) de
proyectos de
resoluciéon y/o
abogado (a) de

seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.

Jefe (a) de
proyectos de
resolucion
designado para
dar primer
revision.

Proyecto
resolucion.

Proyecto de
requerimiento de
informacién y/o

documentacion al

contribuyente

de

Escrito presentado
por el contribuyente

dando atencién al

requerimiento

Proyecto de
resolucion con
revision
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Nota: La actividad debera realizarse, dentro
del plazo de 2 dias después de presentado
a revision el proyecto de resolucion. Para el
caso de requerimientos debe realizarse
dentro de las 24 horas siguientes.

¢El proyecto es correcto?

SI- Pasar a actividad 9
No. Pasar a actividad 72

Regresar el proyecto con observaciones al
Jefe(a) de recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucién y/o abogado
(a) de seguimiento fiscal designado para
atender el asunto

Atender las observaciones realizadas y
presentar proyecto corregido, regresar a la
actividad 6.

Nota: La actividad debera realizarse, dentro
del plazo de 2 dias después de presentado
a revisibn el proyecto de resolucion a
corregir. Para el caso de requerimientos
deberéa realizarse dentro de las 24 horas
siguientes.

Revisar y autorizar el proyecto de resolucion
y entregarlo para su remision via PAM al
Jefe(a) de recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucién y/o abogado
(@) de seguimiento fiscal designado para
atender el asunto.

Nota: La actividad deberé realizarse dentro
del plazo de 2 dias después de presentado
el proyecto para su autorizacion. Para el
caso de requerimientos debe realizarse
dentro de las 24 horas siguientes.

¢El proyecto es correcto?

Si- Pasar a actividad 11
No. Pasar a actividad 9a

Regresar el proyecto con observaciones al
Jefe(a) de recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucion y/o abogado
(@) de seguimiento fiscal designado para
atender el asunto.

Atender las observaciones realizadas y
presentar proyecto corregido, regresar a
actividad 6.

Coordinador(a)
de
Resoluciones.

Coordinador(a)
de
Resoluciones.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
ylo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Jefe(a) de
recursos

administrativos
ylo Jefe (a) de

Proyecto de
resolucion con
revision

Proyecto de
resolucién con
observaciones

Proyecto de
resolucion corregido.

Proyecto de
resolucion revisado y
autorizado.

Proyecto de
resolucion con
observaciones

Proyecto de
resolucion corregido.
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Nota: La actividad debera realizarse, dentro
del plazo de 1 dia después de presentado a
revision el proyecto de resolucion a corregir.

Iniciar firma de PAM

Nota: La actividad deberé realizarse dentro

proyectos de
resolucion y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.

Jefe(a) de
recursos
administrativos

Resoluciéon firmada
via Sistema de Firma
Electrénica

11 de las 24 horas después de autorizado el y/o Jefe (a) de
proyecto proyectos de
resoluciéon y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.
Firmar PAM Resolucion firmada
12 Director(a) de via Sistema de Firma
Nota: La actividad deberd realizarse dentro  Procesos y Electrénica
de las 24 horas después de iniciado PAM Resoluciones.
Enviar proyecto de resolucién a notificacion.  Jefe(a) de Notificacion
13 recursos
Nota: La actividad debera realizarse dentro  administrativos
de las 24 horas después de autorizado el y/o Jefe (a) de
proyecto. proyectos de
resoluciéon y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.
Enviar expediente a archivo de tramite. Jefe(a) de
14 recursos

_Nota: La actividad debera realizarse dentro

del mes siguiente a la notificacion de la
resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

administrativos
ylo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.

Flujograma Devolucion de pagos indebidos de contribuciones estatales y federales
coordinadas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Elaboro Reviso Aprobo
Director(a) de Procesos y Resoluciones Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Declaratoria de prescripcion de créditos fiscales y/o caducidad de facultades de

comprobacion

. L 1 . . Version: 00
Declaratorias de prescripcion de créditos fiscales y/o caducidad

Nombre del Procedimiento: de facultades de comprobacion. Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Emitir la declaratoria de prescripcion de créditos fiscales o la caducidad de las facultades de
comprobacion en materia de contribuciones estatales y federales coordinadas a favor de los
contribuyentes.

T.Iempq,aprOXImado de Se puedg tener una resolucion hasta en un Clave: MP-SGJ-DPR.TF-EF- 1.4
ejecucion: plazo maximo de 3 meses.
No Actividades Responsable BEGEITERGE Sistema / Médulo SAP y

Transacciéon

Jefe (a) de Control Escrito de solicitud  Sistema Automatizado de

1 Recibir, registrar y turnar al Internoy Archivo de declaratorias de  Control de Gestion.
Director(a) de  Procesos vy prescripcion de
Resoluciones los escritos de créditos fiscales
solicitudes de declaratorias de y/o caducidad de
prescripcion de créditos fiscales y/o facultades de
caducidad de facultades, en el comprobacion.
Sistema Automatizado de Control
de Gestion.

Nota: La actividad debera
realizarse dentro del plazo de 24
horas después de recibida la
correspondencia.

Director(a) de Procesos
2 Recibir y turnar al Coordinador(a) Yy Resoluciones.
de Resoluciones los escritos de
solicitudes de declaratorias de
prescripcion de créditos fiscales y/o
caducidad de facultades.

Nota: La actividad debera
realizarse dentro de los 2 dias
después de que le fue entregada la
correspondencia por el Jefe (a) de
Control Interno y Archivo.

Auxiliar Registro en base
3 Registrar las solicitudes, abrir Administrativo de datos.
expedientes y entregar los escritos
de solicitudes de declaratorias de
prescripcion de créditos fiscales y/o
caducidad de facultades al
Coordinador(a) de Resoluciones.

Nota: La actividad debera
realizarse dentro del plazo de 3
dias después de que el escrito le
fue entregado por el Director de
Procesos y Resoluciones.
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Turnar los escritos de solicitud de
declaratorias de prescripcion de
créditos fiscales y/o caducidad de
facultades de comprobacién, al
Jefe(a) de recursos administrativos
ylo Jefe (a) de proyectos de
resolucion y/o Abogado (a) de
seguimiento fiscal designado para
atender el asunto.

Nota: La actividad debera
realizarse dentro del plazo de 2
dias después de que los escritos le
fueren entregados por el Auxiliar
Administrativo.

Revisar y analizar el escrito de
solicitud de declaratoria de
prescripcion de créditos fiscales y/o
caducidad de facultades de
comprobacion, para formular el
proyecto de resolucion.

Nota: La actividad debera
realizarse dentro de 1 mes
siguientes a la fecha en que le fue
turnado.

¢Lainformacion esta completa?

Sl. Pasar a actividad 6
No. Pasar a actividad 5a

Formular Requerimiento
Pasar a actividad 7

Nota: La actividad debera
realizarse dentro de los 5 dias
siguientes a la fecha en que le fue
turnado.

Contribuyente
requerimiento

atiende

Sl. Regresar a actividad 1
No. Pasar a actividad 7

Formular oficio de solicitud de
informacion sobre gestiones de
cobro.

Pasar a actividad 7

Nota: La actividad debe realizarse
dentro de los 5 dias siguientes a la
fecha en que el asunto le fue
turnado.

Coordinador(a) de
Resoluciones

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe
(@) de proyectos de
resolucion y/o abogado
(@) de  seguimiento
fiscal designado para
atender el asunto.

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe
(@) de proyectos de
resolucion y/o abogado
(&) de seguimiento
fiscal designado para
atender el asunto.

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe
(@) de proyectos de
resolucion y/o abogado
(a) de seguimiento
fiscal designado para
atender el asunto

Proyecto de
resolucion.
Proyecto de

requerimiento

Escrito presentado
por el
contribuyente
dando atencién al
requerimiento

Proyecto de
solicitud de
informacion
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Primera revision de los proyectos
de Resolucién.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 3
dias después de presentado a
revision el proyecto de resolucion.
Para el caso de requerimientos
debe realizarse dentro de los 2 dias
siguientes.

Segunda revision de los proyectos
de Resolucién.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 3
dias después de presentado a
revision el proyecto de resolucion.
Para el caso de requerimientos
debe realizarse dentro de los 2 dias
siguientes.

¢El proyecto es correcto?

SI- Pasar a actividad 10
No. Pasar a actividad 8a

Regresar proyecto con
observaciones al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto

Atender las observaciones
realizadas y presentar proyecto
corregido, regresar a la actividad 7.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 2
dias después de presentado a
revision el proyecto de resolucion a
corregir. Para el caso de
requerimientos debe realizarse
dentro del dia siguiente.

Revisar y autorizar el proyecto de
resolucion y entregar para su
remision via PAM al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.

Nota: La actividad debera
realizarse dentro del plazo de 3
dias después de presentado el

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe
(@) de proyectos de
resolucion  designado
para dar primer
revision.

Coordinador(a) de
Resoluciones.

Coordinador(a) de
Resoluciones.

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe
(@) de proyectos de
resolucion y/o abogado
(&) de seguimiento
fiscal designado para
atender el asunto.

Director(a) de Procesos
y Resoluciones.

Proyecto de
resolucién con

revision
Proyecto de
resolucion con
revision

Proyecto de
resolucién con
observaciones

Proyecto de
resolucion
corregido.
Proyecto de

resolucion revisado
y autorizado.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Firma electrénica




108

11

12

13

14

FINANZAS

proyecto para su autorizacion. Para
el caso de requerimientos debe
realizarse dentro de los 2 dias
siguientes.

¢Proyecto es correcto?

Si. Pasar a actividad 12
No. Pasar a actividad 10a

Regresar el proyecto con
observaciones al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucién y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.

Atender las observaciones
realizadas y presentar proyecto
corregido, regresar a actividad 7.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 2
dias después de presentado a
revision el proyecto de resolucion a
corregir.

Iniciar firma de PAM

Nota: La actividad debera
realizarse dentro de las 24 horas
después de autorizado el proyecto.

Firmar PAM

Nota: La actividad debera
realizarse dentro de las 24 horas
después de iniciado PAM

Enviar proyecto de resolucion a
notificacion.

Nota: La actividad debera
realizarse dentro de las 24 horas
después de autorizado el proyecto.

Director(a) de Procesos
y Resoluciones.

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe
(@) de proyectos de
resolucion y/o abogado
(@) de seguimiento
fiscal designado para
atender el asunto.

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe
(@) de proyectos de
resolucion y/o abogado
(&) de seguimiento
fiscal designado para
atender el asunto.

Director(a) de Procesos
y Resoluciones.

Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe
(@) de proyectos de
resolucion y/o abogado
(&) de seguimiento
fiscal designado para
atender el asunto.

Proyecto de
resolucion con
observaciones.

Proyecto de
resolucién
corregido.

Resolucion firmada
via Sistema de
Firma Electrénica

Resolucion firmada
via Sistema de
Firma Electrénica

Notificaciéon
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Enviar expediente a archivo de Jefe(a) de recursos
tramite. Nota: La actividad debera administrativos y/o Jefe
realizarse dentro del mes siguiente (a) de proyectos de
a la notificacién de la resolucion. resolucion y/o abogado
(@) de seguimiento
fiscal designado para
atender el asunto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Declaratoria de prescripcion de créditos fiscales y/o caducidad de facultades

de comprobacion
Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
Director(a) de Procesos y Resoluciones Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

ejecucion:
No
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Consultas en materia fiscal

Consultas en materia fiscal

Sustantivo

Version: 00

Diciembre

Fecha de
actualizacion: 2023

Soporte

Emitir comentarios sobre consultas reales y concretas aplicadas a un caso especifico para

solventar duda juridicas.
La respuesta no debe exceder del plazo

de un mes
Actividades
Recibir, registrar y turnar al
Director(a) de Procesos vy
Resoluciones los escritos de

consultas fiscales, en el Sistema
Automatizado de Control de
Gestion.

Nota: La actividad debera realizarse
dentro del plazo 24 horas después
de recibida la correspondencia.

Recibir y turnar al Coordinador(a) de
Resoluciones los escritos de
consulta.

Nota: La actividad debera realizarse
dentro del dia siguiente al que le fue
entregada la correspondencia por el
Jefe (a) de Control Interno y Archivo.
Registrar las consultas fiscales,
abrir expediente y entregar escrito
de consulta al Coordinador(a) de
Resoluciones.

Nota: La actividad deber4 realizarse
dentro del dia siguiente de que los
escritos le fueron entregados por el
Director de Procesos y
Resoluciones.

Turnar los escritos de solicitudes de
consultas fiscales, al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe (a)
de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.

Nota: La actividad debera realizarse
dentro del plazo del dia siguiente de
que escrito le fue entregado por el
Auxiliar Administrativo.

Revisar y analizar el escrito de
consulta fiscal para formular
proyecto de resolucion.

Responsable

Jefe (a) de
Control Interno
y Archivo

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Auxiliar
Administrativo

Coordinador(a)
de
Resoluciones

Jefe(a) de
recursos

administrativos
y/o Jefe (a) de

Clave:

Documentos

Escrito u oficio de

Solicitud de consulta

Registro en base
datos.

Proyecto
resolucion.
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Nota: La actividad debera realizarse
dentro de los 15 dias siguientes a la
fecha que le fue turnado el asunto.

¢Lainformacion esta completa?

SI. Pasar a actividad 6
No. Pasar a actividad 5a

Formular requerimiento
Pasar a actividad 6

Nota: La actividad debera realizarse
dentro de los 10 dias siguientes a la
fecha en que le fue turnado el
asunto

¢Contribuyente atiende

requerimiento?

Sl. Regresar a actividad 1
No. Pasar a actividad 6

Primera revision de los proyectos de
Resolucion.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 2
dias después de presentado a
revision el proyecto de resolucion.
Para el caso de requerimientos
debe realizarse dentro del dia
siguiente.

Segunda revisién de los proyectos
de Resolucion.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 2
dias después de presentado a
revision el proyecto de resolucion.
Para el caso de requerimientos
debe realizarse dentro del dia
siguiente.

¢El proyecto es correcto?

Sl. pasar a actividad 9

No. Pasar a actividad 7a

Regresar proyecto con
observaciones al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe (a)
de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.
Atender las observaciones
realizadas y presentar proyecto
corregido, regresar a la actividad 6.
Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del plazo de 1 dia
después de presentado a revision el

proyectos de
resolucion  y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
y/o Jefe (a) de
proyectos de
resolucion  y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
ylo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion
designado para
dar primer
revision.

Coordinador(a)
de
Resoluciones.

Coordinador(a)
de
Resoluciones.

Jefe(a) de
recursos

administrativos
ylo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion  y/o

Proyecto de
requerimiento
Escrito presentado
por el contribuyente
dando atencion al
requerimiento

Proyecto de
resolucion con
revision

Proyecto de
resolucion con

revision
Proyecto de
resolucion con

observaciones

Proyecto de
resolucion corregido.
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proyecto de resolucion a corregir.
Para el caso de requerimientos
deberad realizarse dentro del dia
siguiente.

Revisar y autorizar el proyecto de
resolucion y entregar para su
remisién via PAM al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe (a)
de proyectos de resolucion ylo
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.

Nota: La actividad debera realizarse
dentro del plazo de 2 dias después
de presentado el proyecto para su
autorizacion. Para el caso de
requerimientos debe realizarse
dentro del dia siguiente

¢Proyecto es correcto?
Si. Pasar a actividad 11
No. Pasar a actividad 9a

Regresar el proyecto  con
observaciones al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe (a)
de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.

Atender las observaciones
realizadas y presentar proyecto
corregido, regresar a actividad 6.

Nota: La actividad debera
realizarse, dentro del dia siguiente a
que fue presentado a revision el
proyecto de resolucion a corregir.

Iniciar firma de PAM
Nota: La actividad debera realizarse

dentro de las 24 horas después de
autorizado el proyecto

Firmar PAM

Nota: La actividad debera realizarse
dentro de las 24 horas después de
iniciado PAM

abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
y/o Jefe (a) de
proyectos de
resolucion  y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
ylo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Proyecto de
resolucion revisado y
autorizado.

Proyecto de
resolucion con
autorizacion

Proyecto de
resolucion corregido.

Resoluciéon firmada
via Sistema de Firma
Electrénica

Resoluciéon firmada
via Sistema de Firma
Electrénica
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Enviar proyecto de resolucion a Jefe(a) de Notificacion
13 notificacion. recursos
administrativos
Nota: La actividad deberé realizarse  y/o Jefe (a) de
dentro de las 24 horas después de proyectos de
autorizado el proyecto. resolucion y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
atender el
asunto.
14 Jefe(a) de
Enviar expediente a archivo de recursos
tramite. administrativos
Nota: La actividad deberd y/o Jefe (a) de
realizarse dentro del mes siguiente proyectos de
a la notificacion de la resolucion. resolucion  y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal
designado para
FIN DEL PROCEDIMIENTO atender el
asunto.
Flujograma Consultas en materia fiscal
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobé
Director(a) de Procesos y Resoluciones Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de

Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Ejecucion de Fianzas Fiscales

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Ejecucion de Fianzas Fiscales ECorote Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Requerir de pago a las afianzadoras que se hubieren obligado a garantizar mediante la

emision de pdlizas para el cumplimiento de obligaciones generadas por particulares en
materia fiscal, siempre que el beneficiario sea el SATEG.
Tiempo aproximado de El tiempo de cobro dependera de las
ejecucion: acciones que lleve a cabo la afianzadora,
por lo que el plazo puede ser desde 30
dias hasta varios afios

Clave: Representacion juridica

Sistema / Médulo

No Actividades Responsable Documentos SAP y Transaccién
Jefe (a) de Oficiode Sistema
1 Recibir, registrar y turnar al Director(a) de Control Internoy Solicitud de ejecucién de Automatizado de
Procesos y Resoluciones los oficios de Archivo fianza fiscal Control de Gestion.

solicitudes de ejecucion de fianzas fiscales,
en el Sistema Automatizado de Control de
Gestion.

Nota: La actividad deberé realizarse dentro
del plazo 24 horas después de recibida la
correspondencia.

Director(a) de
2 Recibir y turnar al Coordinador(a) de Procesos y
Resoluciones los escritos de solicitud de Resoluciones.
ejecucion de fianzas fiscales.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
del plazo 2 dias después de que el oficio le
fue entregado por el Jefe (a) de Control
Interno y Archivo.

Auxiliar Registro en base de datos.
3 Registrar las solicitudes de requerimiento  Administrativo
de fianzas fiscales, abrir expedientes y
entregar los escritos de solicitud al
Coordinador(a) de Resoluciones.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
de 3 dias siguiente de que el oficio le fue
entregado por el Director de Procesos y
Resoluciones.

4 Coordinador(a)
Turnar los  escritos  solicitud de de Resoluciones
requerimiento de fianzas, al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe (a) de
proyectos de resolucién y/o abogado (a) de
seguimiento fiscal designado para atender
el asunto.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
de los 2 dias siguientes de que el oficio le
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fue entregado por el Auxiliar

Administrativo.

Revisar y analizar la solicitud de
requerimiento de fianza, para formular el
proyecto de requerimiento.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
los 15 dias siguientes a la fecha que le fue
turnado el asunto.

Primera revision del proyecto de
requerimientos de pdélizas de fianza.

Nota: La actividad debera realizarse,
dentro del plazo de 3 dias después de
presentado a revision el proyecto de
resolucion.

Segunda revisiébn de los proyectos de
requerimientos de pdlizas de fianza.

Nota: La actividad deberad realizarse,
dentro del plazo de 3 dias después de
presentado a revision.

¢El proyecto es correcto?

Si. Pasar a actividad 9
No. Pasar a actividad 7a

Regresar proyecto con observaciones al
Jefe(a) de recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucion y/o abogado
(a) de seguimiento fiscal designado para
atender el asunto

Atender las observaciones realizadas y
presentar proyecto corregido, regresar a la
actividad 6.

Nota: La actividad deberd realizarse,
dentro del plazo de 1 dia después de
presentado a revision el proyecto a
corregir.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
ylo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion  y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal designado
para atender el
asunto.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
y/lo Jefe (a) de
proyectos de

resolucion
designado para
dar primer
revision.

Coordinador(a)
de
Resoluciones.

Coordinador(a)
de
Resoluciones.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
ylo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion  y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal designado
para atender el
asunto.

Proyecto de requerimiento
de fianza

Proyecto de requerimiento
revisado

Proyecto de
requerimiento con
revisiéon

Proyecto de requerimiento
con observaciones

Proyecto de requerimiento
corregido.
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Revisar y autorizar el proyecto de
resolucion y entregar para su remision via
PAM al Jefe(a) de recursos administrativos
yl/o Jefe (a) de proyectos de resolucion y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.

Nota: La actividad debera realizarse dentro
del plazo de 3 dias después de presentado
el proyecto para su autorizacion.

¢El proyecto es correcto?

Si. Pasar a actividad 11
No. Pasar a actividad 9a

Regresar proyecto con observaciones al
Jefe(a) de recursos administrativos y/o Jefe
(a) de proyectos de resolucion y/o abogado
(a) de seguimiento fiscal designado para
atender el asunto.

Atender las observaciones realizadas y
presentar proyecto corregido, regresar a
actividad 6.

Nota: La actividad deberad realizarse,
dentro del dia siguiente a que fue
presentado a revision el proyecto de
requerimiento a corregir.

Iniciar firma de PAM
Nota: La actividad debera realizarse dentro

de las 24 horas después de autorizado el
proyecto.

Firmar PAM

Nota: la actividad debera realizarse dentro
de las 24 horas después de iniciado PAM

Enviar proyecto de
notificacion.

requerimiento a

Nota: La actividad debera realizarse dentro
de las 24 horas después de autorizado el
proyecto.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Director(a) de

Procesos y
Resoluciones.
Jefe(a) de
recursos

administrativos
y/lo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion  y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal designado
para atender el
asunto.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
y/lo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion  y/o
abogado (a) de
seguimiento
fiscal designado
para atender el
asunto.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Jefe(a) de
recursos
administrativos
y/lo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion  y/o
abogado (a) de
seguimiento

Proyecto de requerimiento
revisado y autorizado.

Proyecto de requerimiento
con observaciones
Proyecto de requerimiento
corregido.

Requerimiento firmado via
Sistema de Firma
Electronica

Requerimiento firmado
via Sistema de Firma
Electrénica

Notificacién
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fiscal designado
para atender el
asunto.

14 Enviar expediente a archivo de tramite. Jefe(a) de

Nota: La actividad debera realizarse dentro = recursos

del mes siguiente a la notificacién de la administrativos

resolucion. ylo Jefe (a) de
proyectos de
resolucion  y/o
abogado (a) de
seguimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO fiscal designado
para atender el
asunto.

Flujograma Ejecucion de Fianzas Fiscales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
Director(a) de Procesos y Resoluciones Subdirector(a) General Juridico(a) Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
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Cumplimiento sentencias

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Cumplimiento sentencias Sadhe o Diciembre
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Atencién a sentencias que ordenan realizar un determinado acto o reponer el procedimiento
Tiempo aproximado de Se puede tener una resolucion desde cinco '
ejecucion: dias habiles hasta en un plazo maximo de Clave: MP-SGJ-DPR-TF-CUMPL-1.7
4 meses
. istema / Médulo SAP
No Actividades Responsable Documentos SRS 0du_9 S
y Transaccion
Recibir y turnar al Coordinador(a) de Director(a) de
1 Resoluciones los  oficios de Procesos y
cumplimientos de sentencias. Resoluciones.

Nota: La actividad debera realizarse

dentro del plazo 24 horas después de

recibidos los oficios.

Registrar los cumplimientos de Auxiliar Registro en
2 sentencias, abrir expedientes y Administrativo base de datos.

entregar las solicitudes de

cumplimientos al Coordinador(a) de

Resoluciones.

Nota: La actividad debera realizarse
dentro del dia siguiente de que el
oficio le fue entregado por el Director
de Procesos y Resoluciones.

3 Turnar los escritos de cumplimientos  Coordinador(a) de
de sentencias, al Jefe(a) de recursos Resoluciones
administrativos y/o Jefe (a) de
proyectos de resolucion y/o abogado
(a) de seguimiento fiscal designado
para atender el asunto.

Nota: La actividad debera realizarse

dentro del dia siguiente de que el

oficio le fue entregado por el Auxiliar

Administrativo.

Jefe(a) de recursos Proyecto de
administrativos  y/o resolucion.
Jefe (a) de proyectos

de resolucion ylo

abogado (@) de

seguimiento fiscal

Revisar y analizar el cumplimiento de
sentencia para formular proyecto de
4 resolucién.

Nota: La actividad debera realizarse
dentro del dia siguiente a la fecha que

le fue entregado para proyecto designado para
) atender el asunto.
Primera revision del proyecto de Jefe(a) de recursos Proyecto de
Resolucion. administrativos  y/o resolucién con
Jefe (a) de proyectos revision
5 Nota: La actividad debera realizarse, de resolucion

al dia siguiente a aquel en que fue designado para dar
presentado a revisién el proyecto de primer revision.
resolucion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




6a

8a

FINANZAS

Segunda revision del proyecto de
Resolucion.

Nota: La actividad debera realizarse,
al dia siguiente a aquel en que fue
presentado a revision el proyecto de
resolucion.

¢El proyecto es correcto?

Si. Pasar a actividad 8
No. Pasar a actividad 62

Regresar proyecto con
observaciones al Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe (a) de
proyectos de resolucion y/o abogado
(a) de seguimiento fiscal designado
para atender el asunto.

Atender las observaciones realizadas
y presentar proyecto corregido,
regresar a la actividad 5.

Nota: La actividad debera realizarse,
dentro del plazo de 1 dia después de
presentado a revision el proyecto de
resolucion a corregir.

Revisar y autorizar el proyecto de
resolucion y entregar para su
remision via PAM al Jefe(a) de
recursos administrativos y/o Jefe (a)
de proyectos de resolucién y/o
abogado (a) de seguimiento fiscal
designado para atender el asunto.
Nota: La actividad debera realizarse
al dia siguiente a aquel en el que fue
presentado el proyecto para su
autorizacion.

¢El proyecto es correcto?

Si. Pasar a actividad 10
No. Pasar a actividad 82

Regresar el proyecto con
observaciones al Jefe(a) de recursos
administrativos y/o Jefe (a) de
proyectos de resolucion y/o abogado
(a) de seguimiento fiscal designado
para atender el asunto.

Atender las observaciones realizadas
y  presentar proyecto corregido,
regresar a actividad 6.

Nota: La actividad debera realizarse,
dentro del dia siguiente a que fue
presentado a revision el proyecto de
resolucion a corregir.

Coordinador(a) de
Resoluciones.

Coordinador(a) de
Resoluciones.

Jefe(a) de recursos
administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucion ylo
abogado @) de
seguimiento fiscal
designado para
atender el asunto.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Jefe(a) de recursos
administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucion yl/o
abogado @) de
seguimiento fiscal
designado para
atender el asunto.

Proyecto de

resolucién con

revision

Proyecto
resolucion

de

con

observaciones

Proyecto
resolucion
corregido.

Proyecto
resolucion
revisado
autorizado.

Proyecto
resolucion

de

de

y

de

con

observaciones

Proyecto
resolucion
corregido.
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Iniciar firma de PAM

Nota: La actividad deberéa realizarse
dentro de las 24 horas después de
autorizado el proyecto.

Firmar PAM

Nota: La actividad debera realizarse
dentro de las 24 horas después de
iniciado PAM

Enviar proyecto de resolucién a
notificacion.

Nota: La actividad debera realizarse
dentro de las 24 horas después de
autorizado el proyecto.

Enviar expediente a archivo de
trdmite. Nota: La actividad debera
realizarse dentro del mes siguiente a
la notificacion de la resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Director(a) de Procesos y Resoluciones

Elaboré

Jefe(a) de recursos
administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucion yl/o
abogado @) de
seguimiento fiscal
designado para
atender el asunto.

Director(a) de
Procesos y
Resoluciones.

Jefe(a) de recursos
administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucion ylo
abogado (a) de
seguimiento fiscal
designado para
atender el asunto.

Jefe(a) de recursos
administrativos  y/o
Jefe (a) de proyectos
de resolucion ylo
abogado (a) de
seguimiento fiscal
designado para
atender el asunto.

Flujograma Cumplimiento de sentencias

Revisé

Subdirector(a) General Juridico(a)

Resolucién
firmada
Sistema
Firma
Electrénica

Resolucién
firmada
Sistema
Firma
Electrénica

Notificacion

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
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SUBDIRECCION DE AUDITORIA FISCAL Y COMERCIO EXTERIOR

Proceso: Fiscalizacion

o
Nombre del Proceso: Fiscalizacion Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Realizar actos de fiscalizacion de las personas fisicas, morales para verificar el debido
pago de contribuciones estatales, impuestos y comercio exterior.

La determinacion y notificacion de créditos fiscales en materia de impuestos y
comercio exterior.

Alcance
Porcentaje de cumplimiento en la captacién de recursos de recaudacion federal.
Porcentaje de cumplimiento en la recuperacion de incentivos.

Monto de cifras cobradas respecto a lo programado.

Actos de fiscalizacion realizados.

Porcentaje de antigiiedad de Expedientes de actos de fiscalizacion Federal.
Porcentaje de actos de fiscalizacion efectuados con observaciones.

Indicadores Porcentaje de cumplimiento de Expedientes remitidos por actos de ejemplaridad.
NuUmero de visitas de inspecciones en materia de Alcoholes, chatarreras y casas de
empefio.

Monto total recaudado en materia de ingresos de comercio exterior con respecto a lo
programado.

Monto de mercancias adjudicadas respecto a lo programado.

Porcentaje de Resoluciones de Procedimientos Administrativos en Materia Aduanera
(PAMA) cumplidas.

Valoracion del riesgo (Sin controles) ) o
Riesgo inherente Consecuencia que se materialice
Grado de Probabilidad el riesgo

Impacto de ocurrencia

1. Pérdida del medio de
impugnacion.
Existencia de actos de 6 — Serio 6 - Posible 2 Perdlg?égﬁougsic;?ro de
Impugnacion 3. Imposicién a sanciones
(multas).
4. Responsabilidades
administrativas.
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1. Bajarecaudacion ocasionada
por la disminucion de 6rdenes
de fiscalizacion.
2. Que la propuesta de
fiscalizacién no se incluya en
el acta del Comité electrénico
y la revocacion de la orden.
3. Observacion por entes
fiscalizadores.

Incumplimiento en ) . 4. Impacto en indicadores de
obligaciones fiscales 6 — Serio 6 — Posible tablero global en los
Federales y Estatales indicadores Eficacia Operativa

y Recaudatoria.
5. Pérdida de la posible
recuperacion de incentivos
que le corresponden a la
Entidad por los actos de
fiscalizacion ejecutados.
6. Responsabilidades
Administrativas.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Riesgo de corrupcién — Consecuencia que se materialice
Grado de Probabilidad el riesgo

impacto de ocurrencia

1. Disminucionen la
recaudacién derivada al no
inicio de acto de
Actos de Fiscalizacion no 8 — Grave 6 - Posible fiscalizacion.
concluidos
2. Observaciones por entes
fiscalizadores.

3. Responsabilidades
Administrativas.

1. No cumplimiento del
Programa Operativo Anual
2. Observaciones de entes
fiscalizadores.
Negocios irregulares en materia 8 — Grave 6 - Posible 3. Dafio alaimagen de
de Bebidas Alcohdlicas Gobierno del Estado.
4. Responsabilidades
Administrativas.

1. Dafio a la integridad fisica
del personal.
Verificacion de mercancias y/o 5 — Serio 5 — Posible 2. Disminucion en la actividad
vehiculos de procedencia de la verificacion del
extranjera deficiente cumplimiento de las
obligaciones fiscales y
aduaneras.
3. Observaciones en auditorias
internas.
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Proveedores

Personas contribuyentes.

Subdireccion General de Ingresos.

Direccién de Planeacion de la

Fiscalizacién.

Ciudadania.

Clientes
Subdireccion General de Auditoria
Fiscal y Comercio Exterior.
Subdireccion de Ingresos
Establecimientos comerciales.

Ciudadania.

Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado de
Guanajuato;

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado;

Cadigo Fiscal de la Federacion y su
Reglamento;
Cddigo Fiscal para el Estado de
Guanajuato;
Ley Federal de los Derechos del
Contribuyente;

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su

Reglamento;

Caodigo Penal Federal;

Cdédigo Nacional de Procedimientos
Penales;

Caédigo de Comercio;

Ley General de Sociedades Mercantiles;

Entradas del Proceso

Declaraciones y Pagos de Impuestos, Registro de Licencias y Permisos,
Riesgo de Contribuyentes.

Registro Estatal de Bebidas Alcohdlicas.

Ordenes de visitas de inspeccion.

Denuncias de establecimientos.
Solicitud de Revocaciones de licencias de funcionamiento.

Salidas del Proceso
Reportes de visitas.
Determinacion de multas.
Determinacion de
clausuras.

Determinacién de Revocaciones de licencias de funcionamiento.

Liga de Consulta

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CPEUM%20(3).pdf

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

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

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFF%20121121 .pdf

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/CFEG REF 30Dic2023.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFDC.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20del%20Impuesto%2
Oal%20Valor%20Agregado.pdf

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

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

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

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSM.pdf
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Ley del Impuesto Sobre la Renta y su
Reglamento;

Ley del Impuesto Especial sobre Producciony
Servicios;

Convenio de Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal, celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

y el Estado de Guanajuato;
Ley de Ingresos de la Federacion del ejercicio
correspondiente;

Cddigo Civil Federal;
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles;
Cadigo Civil para el Estado de Guanajuato;

Cédigo de Procedimientos Civiles para el
Estado de Guanajuato;

Ley de Hacienda para el Estado de
Guanajuato
Ley del Servicio de Administracion Tributaria
del Estado de Guanajuato
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato
Decreto Gubernativo nimero 178 mediante el
cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones del Reglamento Interior del
Servicio de Administracion Tributaria del
Estado de Guanajuato
Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria

Ley Aduanera

Estrategias de Fiscalizacion para el Auditor

Ley de Bebidas Alcohdlicas para el Estado

de Guanajuato y sus Municipios

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

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/IEPS%20actualizada.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/modifanexo19gto.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIF_2024.pdf

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

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

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CCG REF 21Dic2023.pdf

https://idea.quanajuato.gob.mx/wp-
content/uploads/2022/01/C%C3%B3digo-de-Procedimientos-Civiles-
para-el-Estado-de-Guanajuato.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG REF 26Dic2023%2
Oajustada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LSATEG_REF 30Dic202
3.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentointeriorSATE
Gsep20.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-
SATEG.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n154.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20Aduanera%20vige
nte.pdf

http://www.oas.org/en/sla/dlc/mesicic/docs/mesicic6 _mx_anex47.pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LBAEGYM Ref 30Dic202

2%20(1).pdf
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https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LISR.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/IEPS%20actualizada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/modifanexo19gto.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIF_2024.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CodigoCivilFederal.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFPC.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/CCG_REF_21Dic2023.pdf
https://idea.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2022/01/C%C3%B3digo-de-Procedimientos-Civiles-para-el-Estado-de-Guanajuato.pdf
https://idea.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2022/01/C%C3%B3digo-de-Procedimientos-Civiles-para-el-Estado-de-Guanajuato.pdf
https://idea.guanajuato.gob.mx/wp-content/uploads/2022/01/C%C3%B3digo-de-Procedimientos-Civiles-para-el-Estado-de-Guanajuato.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG_REF_26Dic2023%20ajustada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LHEG_REF_26Dic2023%20ajustada.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSATEGsep20.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ReglamentoInteriorSATEGsep20.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/D-178-SATEG.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n154.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20Aduanera%20vigente.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/Ley%20Aduanera%20vigente.pdf
http://www.oas.org/en/sla/dlc/mesicic/docs/mesicic6_mx_anex47.pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LBAEGYM_Ref_30Dic2022%20(1).pdf
https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/LBAEGYM_Ref_30Dic2022%20(1).pdf

FINANZAS

Ley que Regula las Bases del Permiso para el
Establecimiento de las Casas de Empefio en
el Estado de Guanajuato y sus Municipios;
Ley que Regula los Establecimientos
dedicados a la Compraventa o Adquisicion
de Vehiculos Automotores en Desuso y sus
Autopartes, asi como en los que se
Comercializan, Manejan o Disponen de
Metales para Reciclaje, para el Estado
de Guanajuato y sus Municipios

Responsable

Subdireccién de

https://finanzas.qguanajuato.gob.mx/doc/mrf/ley que reg las b del pe

rmiso_p el establ casas de emp d163 po30dic19-(1).pdf

https://finanzas.guanajuato.gob.mx/doc/mrf/ley reg los e dedic a la

cventa v _aut d163 30dic19-(1).pdf

Actividades del proceso

Actividades del
Proceso

Auditorfa Fiscal y 1. Recabar informacion de las personas contribuyentes posibles a fiscalizar

Comercio Exterior

Subdireccién de
Auditoria Fiscal y
Comercio Exterior

Subdireccién de

2. Realizar el proceso de programacion de la fiscalizacién en materia de
impuestos federales, estatales y relativos al comercio exterior

Auditoria Fiscal y 3. Realizar la planeacion de actos de fiscalizacion

Comercio Exterior

Subdireccién de

Auditoria Fiscal y 4. Ejecutar actos de fiscalizacion

Comercio Exterior

Subdireccién de

Auditoria Fiscal y 5. Determinacion de créditos fiscales

Comercio Exterior

Subdireccién de

Auditoria Fiscal y 6. Notificacion de créditos fiscales

Comercio Exterior

Flujograma Fiscalizacidn

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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FINANZAS

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Coordinador(a) Administrativo(a) Subdirector(a) General de Auditoria
Fiscal y Comercio Exterior

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




FINANZAS

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Programacion de fiscalizacion

[ -

Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Soporte

Programacién de fiscalizacion

Sustantivo

Programar, proponer y emitir actos de fiscalizacion y cartas invitacion de impuestos federales,
estatales y de comercio exterior.

Tiempo aproximado
de ejecucion:

Elaborar y mantener actualizado el padron de

Registrar en sistema las propuestas de fiscalizacion,

Asignar propuestas de fiscalizacion de impuestos

Analizar la informaciéon contenida en los sistemas

generar  propuestas

Realizar inspeccion ocular y croquis de localizacion

Supervisar y enriquecer las propuestas realizadas

N° Actividades
1
contribuyentes con domicilio fiscal en la Entidad.
2
inspeccion y verificacion.
3
federales, estatales y comercio exterior.
4 L
institucionales  para
de fiscalizacion, inspeccion y verificacion.
5
de contribuyentes localizados.
6
por
el auditor para la generacion de propuestas
7

Someter propuestas de programacion a decision

colegiada para su revisién y en su caso autorizacion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Programacion anual / actividad continua

Responsable

Director(a) de
Planeacion de la
Fiscalizacion

Supervisor(a) de
Programacion

Director(a) de
Planeacion de la

Fiscalizacion

Auditor(a) de
programacion

Auditor(a) de

Programacion

Supervisor(a) de

Programacion

Coordinador(a)
de
Programacion de

la Fiscalizaciéon

MP-SGAFCE-FIS-PF-

Clave: 1

DoCUMENtos Sistema / Médulo
SAPy
Transaccion

NA

NA SIAF, SUIEFI, SIACE

NA

NA

Volante de
inspeccion
ocular.
Croquis de

localizacion.

NA

Volante de
propuesta de

programacion

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




FINANZAS

Coordinador(a)

8 de Programacion

Elaborar minuta de la Decision Colegiada . o NA
de la Fiscalizacion

Generar el acta de comité de programacion por Director(a) de

9
. - . i6 NA
medios electrénicos para impuestos federales Planeacion de la
Fiscalizacion
10 Elaborar 6rdenes de inicio de facultades y cartas Auditor(a) de Orden de inicio

Invitacién derivadas de las propuestas autorizadas de facultades/

Programacion
por el Comité. Carta

Invitacion
Coordinador(a)
de Programacion

11 Entregar érdenes de inicio de facultades y cartas NA

Lo . - . . e de la Fiscalizacion
invitacion a Direccion Regional para su ejecucion.

Remitir via correo electrénico el acta de comité de Director(a) de

12 programacién por medios electrénicos, a los Planeacion de NA
Administradores Desconcentrados de Auditoria la Fiscalizacion
Fiscal de Guanajuato

13 Dar seguimiento en sistemas federales a los actos Coordinador(a)
iniciados. de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Programacion NA

de la

Fiscalizacion

Flujograma Programacion de fiscalizacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Coordinador(a) Administrativo(a) Subdirector(a) General de Auditoria
Fiscal y Comercio Exterior
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FINANZAS

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Planeacion de la Fiscalizacion

Planeacion de la Fiscalizacion

Sustantivo

[ o

Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Soporte

Objetivo: Identificar y elaborar expedientes de contribuyentes que incurran en el supuesto del primer
parrafo del articulo 69-B del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Tiempo aproximado - . MP-SGAFCE-
de ejecucion: Indefinido Clave: FIS-PLF-2
Actividades Responsable Document ,Sistema/
. Mdédulo SAP y
Transaccion

Asegurar que los sistemas institucionales contengan Coogjlg?g;gi(gr)] de

informacién actualizada con respecto a personas de la Fiscalizacién NA

contribuyentes con domicilio fiscal en el estado

Realizar cruces de informacion entre los diversos Analista d papeles d

padrones para analizar conductas irregulares de personas nalista de apeles de

contribuyentes Programacion trabajo

Integrar la informacion solicitada tanto por autoridades Analista de

querales como estatales con respecto a Igs supuestos del Programacién Expediente

primer parrafo del articulo 69-B del Cddigo Fiscal de la

Federacion.

Supervisar la integracién de los expedientes y motivacion del Supervisor(a) de .

oficio individual de presuncién de los contribuyentes que Planeacion de la  Expediente

incurran en el supuesto del primer parrafo del articulo 69-B Fiscalizacion

del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Verificar la aplicacion de la normatividad emitida por el Coordinador(a)

SAT para que los expedientes analizados se apeguen a las de Planeacion de = Expediente

disposiciones  legales, lineamientos normativos Yy la Fiscalizacién completo

procedimientos correspondientes

Someter expedientes de los contribuyentes que incurran en el D|recto_r’(a) de Expediente

supuesto del primer parrafo del articulo 69-B del Cddigo Fiscal ~ Planeacion de la completo

de la Federacion para su desahogo ante las autoridades Fiscalizacion

fiscales federales y estatales

Coordinador(a)

Dar seguimiento con las autoridades fiscales federales y de Planeacion de

estatales sobre los expedientes sometidos. la Fiscalizacion NA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Planeacidn de la Fiscalizacion
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboré Reviso Aprobd

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Coordinador(a) Administrativo(a) Subdirector(a) General de Auditoria

Fiscal y Comercio Exterior
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FINANZAS

Gestidn ante autoridades federales para el reintegro de incentivos econémicos

Version: 01

Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Soporte

Gestion ante autoridades federales para el reintegro
de incentivos econémicos.

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Coordinador(a) Administrativo(a)

General de Politica y Control de Ingresos sobre
el reintegro de incentivos econdmicos solicitados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Planeacion de
la Fiscalizacion

Obijetivo: Procesar ante el SAT y la SHCP el reintegro de incentivos econémicos.
Tiempo aproximado - . MP-SGAFCE-FIS-RI-3
de ejecucion: Indefinido Clave:
N° Actividades Responsable Documentos SR MOdu.IP Al
y Transaccién
e e sosaos T Audtos) e
, : S jecutac validacion de la NA SUIEFI
contenidos en el Sistema Unico de Informacion para informacion
Entidades Federativas Integral (SUIEFI).
S . L, . Supervisor(a
Requisicion de informacion para el reintegro de dé‘p isor(a) Papeles de
incentivos econémicos. validacion de la trabajo
informacién
Elab(()jljac[[on c(jje Iformattos ) Il\#C ﬁ m_tggrac[o? de Auditor(a) de
expedientes de los actos de fiscalizacion sujetos a validacion de la Formatos
reintegro de incentivos econémicos para solicitar su informacion “NC”
validacién al SAT.
Envio de formatos “INC” autorizados por el SAT, a la Supervisor(a) Formatos
Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas de validacion “INC”
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico. dela autorizados
informacion por
el SAT
Coordinador(a)
Seguimiento con la UCEF sobre los formatos dle Ya]!'dac'of‘, NA
sometidos. de la informacion
y enlace
Recibir el informe por parte de la Direccion Director(a) de Oficios de

comunicacion

Flujograma Gestion ante autoridades federales para el reintegro de incentivos

econdmicos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Revisé

Subdirector(a) General de Auditoria

Fiscal y Comercio Exterior

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Aprobd

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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FINANZAS

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado

Ejecucion de Actos de Fiscalizacion

i

Ejecucion de Actos de Fiscalizacion

Sustantivo Soporte

Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Verificar el correcto cumplimiento de los contribuyentes respecto a sus obligaciones fiscales de
impuestos internos en materia federal e impuestos estatales a través de los diversos métodos o

renglones, para cumplimiento del Programa de Operacién Anual.

. - Indefinido Clave:
de ejecucion:
N° Actividades Responsable Documentos
1 Recibir 6rdenes de inicio de facultades y cartas Auditor(a) Fiscal Orden de Inicio
invitacion autorizadas por el comité de Facultades/
Cartas
Nota: Revisar criterios internos Invitacién
Si no est4 autorizada la orden en un comité se
regresa la orden
Si no cuenta con la verificacion ocular se regresa la
orden
Presentar en el domicilio fiscal del (a) contribuyente Auditor(a) Fiscal Acta de
la notificacion de la orden de inicio dé facultades notificacion
Nota: Revisar criterios internos
Si el contribuyente no se localiza levantar constancia
de hechos y solicitar verificacion de domicilio al SAT
Oficio de: Se
solicita la

Requerir documentacion que acredite el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales.
Auditor(a) Fiscal

En caso de no atender el requerimiento se procede a

emitir la multa- Auditor(a) Fiscal

Nota: Revisar criterios internos

Analizar la documentacion aportada por parte del (a)
contribuyente para integrar expediente,
realizar planeacion y elaborar tarjeta de control de
ordenes

Auditor(a) Fiscal

Nota: Revisar criterios internos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

informacién y
documentacion
gue se indica

Oficio de: Se
impone la multa
que se indica

Tarjeta de

control de
6rdenes

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

MP-SGAFCE-FIS-
EF-4

Sistema / Médulo
SAP y Transaccioén

Sistema
Federal y
Estatal

Sistema
Federal y
Estatal.

Sistema
Federal y
Estatal.

Sistema
Federal




10

11

12

13

FINANZAS

Someter expediente a Comité de Seguimiento y
Evaluacién de Resultados

Nota: Revisar criterios internos

Citar al del (a) Contribuyente para informar resultados
de la revision

Nota: Revisar criterios internos

Informar hechos u omisiones resultantes de la
auditoria

Nota: Revisar criterios internos

Recibir escrito, aportando declaraciones y/o pruebas
para aclaracioén y solicitud de reduccion de multas

Nota: Revisar criterios internos

Revisar previamente los proyectos de la Ultima acta
parcial y acta final derivada de la auditoria en
proceso, asi como el proyecto de oficio de
observaciones.

Nota: Revisar criterios internos

Levantar la Ultima acta parcial y/o acta final derivada
de la auditoria en proceso, asi como notificar el
oficio de observaciones

Nota: Revisar criterios internos

Revisar previamente el proyecto de resolucion del

acto.

Nota: Revisar criterios internos

Hacer la validacion y emision de la resolucion del acto

Nota: Revisar criterios internos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Jefe(a) de
Auditoria Fiscal

Jefe(a) de
Auditoria Fiscal

Director(a) del
Area

Auditor(a) Fiscal

Auditor(a) Fiscal

Auditor(a) Fiscal

Auditor(a)

Fiscal

Auditor(a)

Fiscal

Expediente

Oficio de:
Citatorio

Acta de
asistencia.

Acta de no
asistencia.

Oficio de
recepcion de
declaraciones
Oficio de
conclusion de la
revision

Ultima Acta
Parcial/ Acta
Final/Oficio de
observaciones

Ultima Acta
Parcial/ Acta
Final/Oficio de
observaciones

Liquidacion

Liquidacion

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato

Sistema
Federal




FINANZAS

Turnar para la notificacion de la resolucion fiscal

14 Actuario(a) Acta de

Nota: Revisar criterios internos Fiscal notificacion

Registrar en sistemas internos y externos el ; .
15 o 9 Supervisor(a) Sistema

seguimiento y conclusién del acto. de Auditoria NA Federal y

Estatal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Ejecucidn de Actos de Fiscalizacién
Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd
. - . . o Director(a) General del Servicio de
Coordinador(a) Administrativo(a) Subdlr_ector(a) Gener_al de Al_Jdltorla Administracion Tributaria del Estado de
Fiscal y Comercio Exterior .
Guanajuato

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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FINANZAS

Requerimiento al Contador Publico que elaboré el Dictamen

;

Nombre del Procedimiento: Requerimiento al Cog}glg?rr]gnubllco que elaboro el Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Evaluar la actuacion profesional del Contador Publico Inscrito, respecto al cumplimiento de las

Normas y Procedimientos de Auditoria, la estricta aplicacion de las disposiciones fiscales, asi
como verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia de impuestos
internos de los contribuyentes dictaminados, para cumplimiento del Programa Operativo Anual.

Tiempo aproximado 6 meses Clave: MP-SGAFCE-FIS-RCP-
de ejecucion: ’ 5
i Actividades Responsable Documentos SIS Y

SAP Yy
Transaccioén

Recibir oficio de exhibicion de papeles de trabajo Oficio de

. g Auditor(a) Fiscal s
! autorizado por el Comité uditor(a) Fisca exhibicién de
papeles de
Nota: Revisar criterios internos trabajo
2 Cfpnstiéuirsehebn el d%micilio (ljel (gPItp%ra notificar el q
oficio de exhibicion de papeles de trabajo . . Acta de
Auditor(a) Fiscal notificacion
Nota: Revisar criterios internos
Acta
Revisar fisicamente los papeles de trabajo del CPI gg%;aglon de
3 Auditor(a) Fiscal informes Acta
Nota: Revisar criterios internos de no
exhibicién de
papeles de
trabajo
Oficio de se
; Iy licitan los
Requerir documentacién del (a) . . S0
4 contribuyente dictaminada al CPI Auditor(a) Fiscal informes y
documentos
. o ue se
Nota: Revisar criterios internos 9ndican
5 Analizar la documentacion aportada por el CPI para
integrar expediente, realizar planeacion y elaborar ) ) Tarjeta de
tarjeta de control de érdenes Auditor(a) Fiscal control de
ordenes
Nota: Revisar criterios internos
6 Someter expediente a Comité de Seguimientoy
evaluacion de Resultados Jefe(a) de_ Expediente
Auditoria Fiscal P
Nota: Revisar criterios internos
7 Informar al CPI resultados de la revision de papeles

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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10

11

12

13

de trabajo cuando no se conocieron irregularidades

Nota: Revisar criterios internos

Recibir escrito aportando declaraciones cuando la
contribuyente dictaminada corrige su situacion fiscal
durante la revision de papeles de trabajo del CPI

Nota: Revisar criterios internos

Revisar previamente el proyecto de oficio de

irregularidades para su notificacion al CPI

Nota: Revisar criterios internos

Recibir escrito de contestacion al oficio
de irregularidades y valorar pruebas aportadas

Nota: Revisar criterios internos

Revisar previamente la elaboracion del
deficiencias de actuacion

profesional del CPI e integrar expediente para su
envio a la Unidad de Administracion de Operacién de
la fiscalizacion nacional

Nota: Revisar criterios internos

Enviar el infforme de deficiencias de actuacion
profesional del CPI y del expediente a la Unidad de
Administracion de Operacion de la fiscalizacion
nacional

Nota: Revisar criterios internos

Registrar en sistemas
el seguimiento y conclusion del acto

FIN DEL PROCEDIMIENTO

informe de

internos y externos

Jefe(a) de
Auditoria Fiscal

Auditor(a) Fiscal

Jefe(a) de
Auditoria Fiscal

Auditor(a)
Fiscal

Jefe(a) de
Auditoria Fiscal

Jefe(a) de
Auditoria Fiscal

Supervisor(a) de

Auditoria

Oficio de
conclusion

NA

Oficio de
irregularidades
para el CPI

Tarjeta de
control de
6rdenes

Informe de
deficiencias de
actuacion
profesional y
expediente de
irregularidades

Informe de
deficiencias de
actuacion
profesional y
expediente de

irregularidades.

NA

Flujograma Requerimiento al Contador Publico que elaboré el Dictamen

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) Administrativo(a)

Elaboré

Revisé

Subdirector(a) General de Auditoria

Fiscal y Comercio Exterior
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Aprobo

Sistema
Federal y
Estatal.

Director(a) General del Servicio de

Administracién Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGA-CG-CO-VI-RC-6.png
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Apoyo y Seguimiento de la Fiscalizacion

o]

Nombre del Procedimiento: Apoyo y seguimiento de la Fiscalizacién Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Coadyuvar con las Areas Operativas y de Representacion Juridica en la revision, validacion

y defensa de los actos de fiscalizacién emitidos, mediante la revision y validacion de actos
control, seguimiento y difusién de los medios de Impugnacion, para verificar que los actos
se encuentran apegados a la legalidad y evitar la repeticion de vicios que generan la
revocacion y nulidad de las resoluciones emitidas.

Tiempo aproximado Indefinido Clave: MP-SGAFCE-FIS-ASF-6
de ejecucion:
- Sistema / M6dulo SAP
N° Actividades Responsable Documentos y

Transaccion

Validar actos en los procedimientos
1 administrativos.

1.1 Recibir el proyecto de la resoluciény = Jefe(a) de Oficio/Correo Opinion electrénica
el expediente respectivo Procedimientos ~ electronico
) de Auditoria institucional/expediente

1.2 Analizar los elementos de prueba jefe(a) de debidamente integrado.

contenidos en el expediente g’ro'gegimigntos
conjuntamente con el proyecto de la d€ Auditoria

JI iy proy /Auditor(a) de
resolucion. Procedimientos
Legales/
Coordinador (a)
de

Procedimientos
Legales de
Fiscalizacion

1.3 Validar el proyecto de la resolucién. Jefe(a) de

Procedimientos
de Auditoria
/Auditor(a) de
Procedimientos
Legales/
Coordinador (a)
de

Procedimientos

Legales de

Fiscalizacion/

Director (a) de

Procedimientos
1.4 Enviar al area operativa el proyecto ~ Legales de

validado de la resolucion y devolver el Fiscalizacion
expediente.
Jefe(a) de
Procedimientos
de Auditoria

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Atencién de asuntos en los
procedimientos de impugnacion

2.1 Coadyuvar con el Area encargada
de la Representacion Juridica en la
defensa de los actos de fiscalizacion
emitidos por las Unidades
Administrativas de la SGAFCE

2.1.1 Recibir la solicitud de informacion
(copias simples y/o certificadas,
expediente digitalizado) por parte de las
Unidades Administrativas de la SGJ.

2.1.2 Solicitar informacion (copias
simples y/o certificadas, expediente
digitalizado) a las Direcciones

Regionales de Auditoria Fiscal “A”, “B”,
“C”, y de Comercio Exterior, informacion
(copias simples y/o certificadas,
expediente digitalizado).

2.1.3 Atender al(los) requerimiento(s) de
informacién y documentacion realizados
por las Unidades Administrativas de la
SGJ.

2.2 Analizar la sentencia del juicio de
nulidad y su cumplimiento

2.2.1 Recibir la sentencia del juicio de
nulidad.

2.2.2 Verificar la competencia a fin de
cerciorarse quien es la autoridad
encargada de cumplimentar la sentencia.

2.2.3 Analizar el sentido y alcance de la
sentencia para comunicar las acciones a
seguir al area operativa dentro del plazo
de diez dias habiles contados a partir de
la recepcion de la misma.

Especialista de lo
Contencioso/Jefe
I(a) de Unidad de
o]
Contencioso/Coo
rdinador (a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacién/Dire
ctor (a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacién

Especialista de lo
Contencioso/Jefe
(a) de Unidad de
lo Contencioso

Especialista de lo
Contencioso/Jefe
(a) de Unidad de
lo Contencioso

Especialista de lo
Contencioso/Jefe
I(a) de Unidad de
o]
Contencioso/Coo
rdinador (a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacién/Dire
ctor (a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacién

Especialista de lo
Contencioso/Jefe
(a) de Unidad de
lo Contencioso

Especialista de lo

Contencioso/Jefe

(a) de Unidad de

lo Contencioso/

((j:oordinador (€)
e

Correo electrénico
institucional/Sistema de

Firma

Electrénica/Oficio.

Copias

certificadas/expediente

digitalizado.
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2.2.4 Analizar la cumplimentacion de la
sentencia que emita el rea operativa.

2.2.5 Enviar al &rea operativa el proyecto
de cumplimentacion validado.

2.2.6 Emitir oficio a la Subdireccion
General de Ingresos de la firmeza de
los créditos.

Dictamen de procedencia de
determinacion de responsabilidad
solidaria.

3.1 Recibir la solicitud de determinacion
de Responsabilidad Solidaria por parte
de la Subdireccion de Ingresos.

3.2 Emitir dictamen de procedencia de
determinacion de responsabilidad
solidaria

3.3 Enviar dictamen al area operativa
para que se emita la resolucion del
crédito fiscal al responsable solidario.

3.4  Validar el crédito fiscal emitido al
responsable solidario.

3.5 Enviar al area operativa el proyecto
validado.

Analizar las propuestas
relacionadas con delitos fiscales

Procedimientos
Legales de
Fiscalizacion

Especialista de lo
Contencioso
[Jefe(a) de
Unidad de lo
Contencioso/
Jefe(a) de
Procedimientos

de
Auditoria/Coordin
ador (a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacién

Jefe(a) de
Procedimientos
de Auditoria

Especialista de lo
Contencioso/Jefe
(a) de Unidad de
lo Contencioso

Coordinador (a)
de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacién

Jefe(a) de
Procedimientos
de Auditoria

Jefe(a) de
Procedimientos
de Auditoria

Jefe(a) de
Procedimientos

de
Auditoria/Coordin
ador (a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacion/
Director (a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacién

Jefe(a) de
Procedimientos
de Auditoria

Oficio/Correo
electrénico
institucional/expediente
debidamente integrado.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato




FINANZAS

Coordinador(a) Administrativo(a)

4.1 Recibir del area operativa informe = Jefe(a) de Oficio/Correo
con documentacién soporte de aquellos 5;0,&%:{3}??05 electronico .
actos de fiscalizacion en los que se institucional/expediente
presuma se actualice la conducta debidamente integrado
delictiva.
4.2 Analizar el asunto con la Jefe(a)de
documentacion soporte y, en caso de Procedimientos
que se configure la conducta delictiva, se 9&@‘(‘2“;'30;'3/
requerira la integracion del expediente. Unidad de lo
Contencioso/
Jefe(a) de
Procedimientos
de .
Auditoria/Coordin
4.3 Recibir el expediente. g(rjgée(gl)n?i%ntos
Legales de
Fiscalizacion
4.4 Verificar la correcta integracion del
expediente. Jefe(a) de
Procedimientos
de Auditoria
45 Remitir a ,|E.1 Administracic?n Jefe(a) de
Desconcentrada Juridica del SAT, segin  Procedimientos
sea el caso, el expediente debidamente = de Auditoria
integrado.
f
FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe(@) de
de Auditoria

Flujograma Apoyo y Seguimiento de la Fiscalizacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Revisé

Subdirector(a) General de Auditoria

Fiscal y Comercio Exterior

Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Inspeccion fiscal

Inspeccion fiscal

Sustantivo

o]

Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Soporte

Inspeccionar que los establecimientos cumplan con lo dispuesto en las Leyes aplicables

en la materia, ejecutando las acciones conducentes.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

Variable

N° Actividades

Elaborar programa operativo anual,
determinando el nimero de visitas a
realizar en el afio, cuantificando las
metas. (control 1)

Nota: Revisar criterios internos

Determinar municipios donde se
ejecutaran las visitas de inspeccion.

Elaborar y registrar en el control del
drive las oOrdenes de visita
generadas. (Control 2 y 3)

Nota: Revisar criterios internos

Revisar programacion de las 6rdenes
de visita.

Asignar 6rdenes de visita de
inspeccion, clausuras, verificaciones y
levantamiento de sellos a los
Inspectores de manera fisica asi como
el llenado del drive. (Control 3)

Constituir  fisicamente en los
domicilios de los establecimientos

Responsable

Jefe (a) de Inspeccion
Fiscal.

Comité conformado por
el Director(a) de

Procedimientos Legales
de Fiscalizacion.
Director(a) de Planeacion
de la Fiscalizacion.
Coordinador(a) de
Inspeccion Fiscal.
Jefe(a) de Inspeccion
Fiscal.

Jefe (a) de
Dictaminacion, archivo y
convenios con
Municipios,
Programador(a) Fiscal.

Programador(a) Fiscal de
la Direccion de
Planeacion de la
Fiscalizacion.

Director(a) de Planeacion
de la Fiscalizacion.

Jefe (]a) de Inspeccion
Fiscal.

Inspector(a) Fiscal.

Clave: MP-SGAFCE-FIS-IF-7
Documentos S
Mddulo SAP y

Transaccion

Programa operativo
anual

Minuta

Ordenes de visita
de inspeccion.

Ordenes de visita
de inspeccion.

Ordenes de visita
de inspeccion.

NA
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14
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para notificar la orden de inspeccion.

Solicitar documentacién que
establece la Ley; elaborar Acta de

visitade
Inspeccion fiscal.

Recibir y revisar 6rdenes y actas de
las visitas ejecutadas asi como el
registro de expedientes en el SIGAP.
(Control 4y 5)

Nota: Revisar criterios internos

Recibir y revisar érdenes y actas de
las visitas ejecutadas para la
elaboracion del dictamen
correspondiente. (Control 4 y 5)

Analizar y revisar actas de visitas de
inspeccion fiscal acerca de los hechos
ocurridos durante la visita y las
observaciones e infracciones
identificadas, a fin de elaborar las
siguientes resoluciones: - oficio de
imposicion de multa para su
notificacion al area de Ejecucion. -
Orden de clausura. (pasar a actividad
5,para realizar a partir de la 11)
(Control 4 y 5)

(Viene de la actividad 5) Constituirse
fisicamente en los domicilios de los
establecimientos para notificar la
orden de clausura.

Realizar un inventario_ fisico de la
mercancia del establecimiento.

Colocar los sellos de clausura a las
puertas del negocio o donde se
resguarde la bebida alcohdlica.

Elaborar acta de clausura. (Pasar a la
actividad 8y 9)

Analizar solicitudes de
contribuyentes para elaborar oficio de
autorizacion de levantamiento de
sellos. (Pasar a la actividad 5)

(Viene de la actividad 5)
Constituirse fisicamente en los

domicilios de los establecimientos
para retirar los sellos de clausura.
(Pasar a la actividad 8y 9)

Inspector(a) Fiscal.

Jefe (]a) de Inspeccion

Fiscal.

Jefe (a) de

Dictaminacion, archivo y

convenios con
Municipios.

Dictaminador(a)
Fiscal.

Inspector(a) Fiscal.

Inspector(a)
Fiscal.

Inspector(a) Fiscal.

Inspector(a)
Fiscal.

Dictaminador(a) Fiscal

Inspector(a) Fiscal.

Acta de visita de

inspeccion fiscal de
alcoholes

Ordenes y actas de
visita de inspeccion.

Dictamen de
multa.
Orden de clausura.

NA

NA

Sellos de clausura

Acta de clausura

Orden de
autorizacion de
levantamiento de
sellos.

Acta de
levantamiento de
sellos de clausura
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Archivar documentacion y cerrar Inspector(a) Fiscal.

17 expedientes en el sistema SIGAP. Dictaminador (a) Fiscal. Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Flujograma Inspeccion fiscal
Para visualizar Flujograma dar clic aqui
Elaboro Reviso Aprobo
: - . Subdirector(a) General de Auditoria Director(a) General del Servicio de
Coordinador(a) Administrativo(a) Fiscal y Comercio Exterior Administracion Tributaria del Estado de

Guanajuato
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Revocacion de Licencia de Funcionamiento en materia de bebidas alcohdlicas

Nombre del Procedimiento:

Revocacion de Licencia de Funcionamiento en
materia de bebidas alcohdlicas

01

Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Revocar la licencia o permiso correspondiente.
Tiempo aproximado de i . - -FIS- -
p ejegucién: Indefinido Clave: MP-SGAFCE-FIS-RLA-8
N° Actividades Responsable Documentos SIEEE el
SAPYy
Transaccion
1 1.1. Recibir solicitud de Revocacion EilgéZTlnador(a) Escrito libre y
de Licencia de funcionamiento en anexos
materia de bebidas alcohdlicas o Coordinador(a)
permiso (articulo 27 fracc. VI de de Inspeccion
la LBAEGM). € Insp
Fiscal
1.2. Analizar la informaciéon sobre
titulares de licencias que estan Director(a) de
omisos en el pago de refrendo Procedimientos
correspondiente  (articulo 15  Legales de
parrafo tercero de la LBAEGM). Fiscalizacion
2.1. Analizar solicitud de Revocacion
de Licencia de funcionamiento en Dictaminador(a) 2 1. Escrito libre
materia de bebidas alcohdlicas o Fiscal " anexos y
permiso (articulo 27 fracc. VI de
. 2.2. Acuerdos de
la LBAEGM). Coordinador(a) Inicio. v Oficio de
2 de Inspeccién Y

notificacion de

Fiscal o
acuerdo de Inicio.

. En caso de que la solicitud no
cumpla con todos los requisitos
(articulo 27 fracc. VI de la
LBAEGM) pasar a la actividad

3.1.

Director(a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacion

. En caso de que la solicitud
cumpla con todos los requisitos
(articulo 27 fracc. VI de la
LBAEGM) pasar a la actividad
4.1.

2.2. Elaborar Acuerdo de Inicio y

oficio de notificacion  del

Procedimiento Administrativo de

Revocacion y natificar al titular de

la licencia en materia de bebidas

alcohdlicas. (articulo 15 parrafo

tercero de la LBAEGM). pasar a

la actividad namero 5.
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3.1. Elaborar oficio mediante el cual
se tiene por no interpuesta la
solicitud (articulo 28 fracc. | de la
LBAEGM).

4 4.1. Elaborar Acuerdo de Admision.
(articulo 28 fracc. | de la LBAEGM).

5 Elaborar Acuerdo de cierre con 0 sin
desahogo de pruebas (articulo 28 fracc.
Il de la LBAEGM).

6 Elaborar la Resolucion Administrativa
que corresponda y notificar al
promovente (articulo 28, fracc. IV de la
LBAEGM).

Dictaminador(a)
Fiscal

Coordinador(a)
de Inspeccion
Fiscal

Director(a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacion

Dictaminador(a)
Fiscal

Coordinador(a)
de Inspeccion
Fiscal

Director(a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizaciéon

Dictaminador(a)
Fiscal

Coordinador(a)
de Inspeccion
Fiscal

Director(a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacion

Dictaminador(a)
Fiscal

Coordinador(a)
de Inspeccion
Fiscal

Director(a) de
Procedimientos
Legales de
Fiscalizacién

Oficio de
respuesta a
solicitud.

Acuerdo de
Admisién

Acuerdo de Cierre

Resolucién
Administrativa
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Dictaminador(a)

7 Elaborar oficio dirigido al titular de la )
Fiscal

licencia, y a la Direccion de Servicios
al Contribuyente de la Subdireccién
General de Ingresos, y notificar la
Resolucion Administrativa.

Oficios para notificar la
Resolucion al
promovente, al titular
de Inspeccion de la Ii.ce.ncia y para
Fiscal conc.)mml.e'nto de la

Subdireccion General

FIN DEL PROCEDIMIENTO Director(a) de de Ingresos.

Procedimientos
Legales de
Fiscalizacion

Coordinador(a)

Nota. Las siglas LBAEGM, se refieren a la Ley de Bebidas Alcohélicas para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Flujograma Revocacidn de Licencia de Funcionamiento en materia de bebidas
alcoholicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Coordinador(a) Administrativo(a) Subdirector(a) General de Auditoria
Fiscal y Comercio Exterior
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Actos de Fiscalizacion Sustantivos en materia de Comercio Exterior

;
- Actos de Fiscalizacién Sustantivos en materia de Comercio
Nombre del Procedimiento: Exterior Fecha de

actualizacion: Agosto 2024

Tipo de Procedimiento: . Soporte
Sustantivo

Objetivo: Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y aduaneras de los contribuyentes y en su
caso verificar la legal estancia, tenencia e importacion de la mercancia de procedencia extranjera
gue se localice en el domicilio.

Tiempo aproximado 12 meses Clave: MP-SGAFCE-

de ejecucion: ) FIS-AFS-09
Sistema/

N° Actividades Responsable Documentos Médulo SAP y

Transacciéon

Orden de inicio de
1 Recibir la orden de inicio de facultades de Auditor/a facultades de
comprobacion. comprobacion.

Nota: revisar criterios internos.

Sistema federal y
Constituir en el domicilio fiscal para notificar la estatal.
orden de inicio de facultades de comprobacion, la ) Acta de notificacion.
2 carta de los derechos del contribuyente auditado Auditor/a
y el folleto anticorrupcion en auditorias fiscales,
asi como solicitar documentacién que acredite el
cumplimiento de sus obligaciones aduaneras y de
comercio exterior.

Nota: revisar criterios internos.
Sistema federal y
Papeles de trabajo. estatal.
3 Analizar la informacién proporcionada por la Auditor/a Actas parciales.
persona contribuyente.

Nota: revisar criterios internos.

Sistema federal y
Acta de embargo e estatal.

Comprobar la legal estancia de la mercancia inicio del

localizada en el domicilio fiscal, y si no se . Procedimiento
4 acredita, proceder al embargo precautorio e Auditor(a). Administrativo en

iniciar un procedimiento administrativo en materia Materia Aduanera.

aduanera.

Nota: revisar criterios internos.

Sistema federal y
Registro de ingreso estatal.
de mercancia de

5 Depositar las mercancias embargadas en el Verificador/a procedencia

recinto fiscal hasta la conclusién del extranjera.
procedimiento.
Nota: revisar criterios internos.
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6 Emitir multa correspondiente en caso de no atender
el requerimiento o atenderlo de forma parcial.

Nota: revisar criterios internos.

7 Emitir el oficio de solicitud de informacion y
documentacion, si el requerimiento no es atendido
y/o se atiende de forma parcial.

Nota: revisar criterios internos.

8 Someter los resultados encontrados en la revisiéon a
comité de seguimiento y evaluacién de resultados.

Nota: revisar criterios internos.

Tramitar el Procedimiento Administrativo en

Materia Aduanera para emitir la resolucién
9 definitiva.

Nota: revisar criterios internos.

Invitar al contribuyente a conocer las posibles
10 irregularidades derivadas de la revision.

Nota: revisar criterios internos.

11 Informar a la contribuyente los hechos u omisiones
detectados dentro de la revision.

Nota: revisar criterios internos.

12
Recibir aportacion de pruebas para desvirtuar las
irregularidades detectadas.

Nota: revisar criterios internos.

Auditor (a)

Auditor (a)

Auditor (a)
Supervisor (a)
Jefe (a)
Coordinador

(a).

Auditor(a).

Auditor/
a
Supervisor (a)

Auditor/
a
Supervisor (a)

Auditor (a)

Oficio donde se
impone la multa por
no proporcionar la
informacién

Sistema federal y
estatal.

Oficio de solicitud de
informacién y
documentacion.

Sistema federal y
estatal.

Comité de
seguimiento.

Sistema federal y

Resolucion definitiva estatal.

Oficio de-invitacion.

Acta circunstanciada
de asistencia / Acta
circunstanciada de
inasistencia

Escrito libre suscrito
por la contribuyente
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13 Revisar los proyectos de Ultima acta parcial y/o Supervis Ultima acta parcial
acta final y/o oficio de observaciones. or (a) Acta final
Jefe (a) Oficio de
Coordina observaciones.
Nota: revisar criterios internos. dor (a)
Sistema federal y
estatal.
Levantar Ultima acta parcial y/o acta final u oficio Auditor/a Ultima acta parcial
14 de observaciones. Acta final u oficio de

observaciones.
Nota: revisar criterios internos.

15 Revisar el proyecto de la resolucion definitiva. Supervis Oficio de resolucion
or (a)
Jefe (a)
Coordina
dor (a)

Nota: revisar criterios internos.

Sistema federal y
Noatificar resolucidn definitiva y registrar en los Oficio de resoluciébny  estatal.
16 sistemas internos. Auditor/a acta de notificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Flujograma Actos de Fiscalizacion Sustantivos en materia de Comercio Exterior

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Coordinador(a) Administrativo(a) Subdirector(a) General de Auditoria
Fiscal y Comercio Exterior
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Actos de Fiscalizacion de Presencia Fiscal en materia de Comercio Exterior

i
Actos de Fiscalizacién de Presencia Fiscal en materia de

Nombre del Procedimiento:  [Rel i el =1t Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Practicar actos de verificacion de mercancia de conformidad con las disposiciones fiscales y
aduaneras aplicables.

Tiempo aproximado de

i : MP-SGAFCE-FIS-

elacucion 8 horas aproximadamente. Clave: AFP?l% CE-FIS
Sistema /

N° Actividades Responsable Documentos Médulo SAP y

Transacciéon

Orden de visita

1 Realizar la recepcion de orden de visita Verificador/a domiciliaria
domiciliaria. )
Orden de visita
B domiciliaria,
2 Notlfl_car el orden, carta de los dere_chos de! ) Verificador/a carta de los
contribuyente auditado y folleto anticorrupcién en derechos del
auditorias fiscales. contribuyente
auditado y
folleto
anticorrupcion
Nota: revisar criterios internos. en auditorias
fiscales.

Ejecutar la orden de visitas domiciliarias, asi como

- o . Acta de inicio
solicitar documentacion que acredite el

i AT de visita
cumplimiento de sus obligaciones aduaneras y de domiciliaria
comercio exterior, para comprobar la legal embargo ' )
estancia y/o tenencia de la mercancia localizada - recautorio e Sistema federal y
3 en el domicilio fiscal, y si no se acredita, proceder Verificador/a P inicio del estatal.
al embargo precautorio e iniciar un procedimiento Procedimiento
administrativo en materia aduanera. Administrativo
en Materia
. o Aduanera.
Nota: revisar criterios internos.
Entrega de mercancia embargada Sistema federal y
4 precautoriamente al Recinto Fiscal. Verificador/a Inventario. estatal.
5 Tramitar el procedimiento administrativo en materia Verificador/a Resolucion Sistema federal y
aduanera para emitir la resolucién definitiva. definitiva. estatal.
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6 Revisar el proyecto de la resolucién definitiva. Supervisor (a) Oficio de
Jefe (a) resolucion.
Coordinador (a)

7 Notificar la resolucion definitiva y registrar en los Verificador (a) Oficio de Sistema federal y
sistemas internos. resolucion y estatal.
acta de
notificacion.

Flujograma Actos de Fiscalizacion de Presencia Fiscal en materia de Comercio Exterior

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

. - . . o Director(a) General del Servicio de
Coordinador(a) Administrativo(a) Subdirector(a) General de Auditoria o (.), . :
) . . Administracion Tributaria del Estado de
Fiscal y Comercio Exterior .
Guanajuato
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Destino de Bienes Embargados

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:
Tiempo aproximado de
ejecucion:

N ° Actividades

Recibir y almacenar los bienes embargados

1 con motivo de las actividades de
fiscalizacion en materia de Comercio
Exterior.

2 Recibir oficio de adjudicacion
de bienes.

Elaborar propuesta para el comité de
3 destino de destino de bienes.

Entregar bienes conforme al destino final
4 determinado por el comité de destino de
bienes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Destino de Bienes Embargados

Sustantivo

:
Fecha de Agosto 2024
actualizacion:

Soporte

Dar destino a los bienes embargados que han sido adjudicado a la Entidad por los

actos de fiscalizaciéon en materia de Comercio Exterior

36 meses

Responsable

Encargado/a de
Recinto Fiscal

Ejecutivo/a de
Destino de Bienes

Subdirector General
de Auditoria Fiscal y
Comercio Exterior y
Director/a Regional
de Auditoria de
Comercio Exterior

Coordinador/a
Regional de
Auditoria de
Comercio Exterior

Flujograma Destino de Bienes Embargados

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador(a) Administrativo(a)

Revis6

Subdirector(a) General de Auditoria

Fiscal y Comercio Exterior

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Clave:

Documentos

Inventario.

Oficio de
adjudicacion.

Convocatoria y
acta de comité
de destino de
bienes.

Acta de destino
de bienes.

MP-SGAFCE-FIS-
DBI-11

Sistema /
Médulo SAP y
Transaccion

Sistema federal y
estatal.

Sistema federal y
estatal.

Sistema federal y
estatal.

Aprobd

Director(a) General del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato
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SECRETARIA DE FINANZAS

Control de Cambios

Para visualizar Control de Cambios dar clic aqui
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