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|.  Presentacion
La Junta de Gobierno y Coordinacion Politica expresa la pluralidad en
el ejercicio del gobierno interior del Congreso del Estado y funciona como
un organo colegiado de enlace entre los Grupos Parlamentarios,
Representaciones Parlamentarias constituidos en el seno de la
Legislatura y en su caso, Diputados Independientes. La Ley Orgéanica
del Poder Legislativo del Estado de Guanajuato en su articulo 72,
fraccion XIV, la faculta a autorizar los manuales de organizacion y
procedimientos de las Dependencias del Congreso del Estado,
formulados por la Direccion General de Administracion de conformidad
a las atribuciones establecidas en Ley con el propdsito de que el Poder
Legislativo adopte las decisiones que constitucional y legalmente les

corresponden como representantes de las y los guanajuatenses.

El objetivo de este Manual de Procesos es reunir informacién sobre los
antecedentes, el marco juridico-administrativo, las atribuciones, la
estructura organica, los objetivos y las funciones de cada una de las
Dependencias del Congreso del Estado. De este modo, se pretende
facilitar el logro de los objetivos y metas establecidos, cumpliendo con
las funciones sustantivas del Congreso. Ademas, se proporciona una
estructura funcional que ayuda a identificar las funciones, atribuciones,
asi como los niveles de autoridad y responsabilidad. Esto permite
evaluar el rendimiento de las areas administrativas y descubrir
oportunidades de mejora. Ademas, facilita la incorporacion de nuevos
colaboradores a sus respectivas unidades, con la conviccion de que la
transparencia es esencial para rendir cuentas a los ciudadanos de

Guanajuato.

El Manual de Procesos incluye los procesos sustantivos de las areas

administrativas que forman parte de la Secretaria General del
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Congreso del Estado de Guanajuato, subrayando su importancia al
documentar alrededor de 200 procesos sustantivos. Esta inclusion es
crucial ya que proporciona una guia clara y estructurada para las
operaciones administrativas, asegurando que cada proceso se lleve a
cabo de manera consistente y eficiente. Al tener estos procesos
documentados, se facilita la estandarizacion de las actividades, lo cual
mejora la eficiencia operativa y reduce la posibilidad de errores.
Ademas, esta documentacion promueve la transparencia y la rendicion
de cuentas, ya que permite a los colaboradores comprender plenamente
sus responsabilidades y los procedimientos que deben seguir, lo que a
su vez contribuye al fortalecimiento de la gestién administrativa y a la

consecucion efectiva de los objetivos institucionales del Congreso.

La adopcion de un enfoque de parlamento abierto en el Poder
Legislativo ha modificado la dindmica de trabajo en cuanto a sus
funciones principales de legislar, representar y fiscalizar. Esto llevé al
Congreso del Estado de Guanajuato a responder enérgicamente,
implementando varias medidas respaldadas por reformas a su Ley
Organica, la emision de normativas pertinentes, y la creacion de nuevos
acuerdos. Todo esto tiene el propdsito de proporcionar una base legal
gue permita el trabajo remoto y las sesiones virtuales, protegiendo los
valores fundamentales de quienes apoyan técnica vy
administrativamente la labor legislativa.

Para cumplir con este objetivo elevado, es fundamental mantener
actualizada la estructura organica del Congreso del Estado, asegurando
asi un trabajo y desempefio eficiente en respuesta a las demandas de
los ciudadanos guanajuatenses. Con este propésito, el Manual de
Procesos institucionalizara un modelo de planificacion anual basado en

fortalezas y debilidades, acompafiado de un conjunto de indicadores de
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desempefio y metas anuales. Este instrumento organizativo especifica
la estructura organica, objetivos, facultades y funciones, garantizando
el cumplimiento de todas las atribuciones establecidas en la Ley
Organica. Es importante sefialar que estos elementos seran evaluados
posteriormente para mejorar los procesos y resultados, fortaleciendo asi

la confianza ciudadana en el Poder Legislativo.

Finalmente, cabe destacar que este Manual de Procesos es una guia
técnica, desarrollada con base en los objetivos establecidos por la
Sexagésima Quinta Legislatura del Congreso del Estado de
Guanajuato. Su aplicacion solo podra ser modificada con la aprobacion
de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica. Una vez aprobado y
vigente, anulara cualquier manual de procesos aprobado anteriormente,
asi como sus versiones derivadas. La entrada en vigor de este acuerdo
no afectara los derechos adquiridos de los servidores publicos del
Congreso del Estado de Guanajuato, amparados por nombramientos
realizados bajo manuales o documentos similares autorizados

previamente, ni los establecidos por su propia ley organica.
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[I. Nota Histoérica

En el afio de 1995 entr6 en vigor la Ley Organica del Poder Legislativo aprobadapor la
Quincuagésima Sexta Legislatura, con ello quedod abrogado el Reglamento Interior del
Honorable Congreso del Estado de Guanajuato, mismo que se mantuvo vigente desde

el 5 de julio de 1945, publicada por la Treinta y Nueve Legislatura.

La Ley Orgéanica de 1995 establecié en su Articulo 217 que “Para su funcionamientoel

Congreso contara con las Dependencias Siguientes:

l. Una Contaduria Mayor de Hacienda y

Il. Una Oficialia Mayor.”

Igualmente se asignaron las siguientes Direcciones y Unidades dependiendo de la

Oficialia Mayor.

a) Una Direccién General de Administracion;
b) Una Direccion General de Apoyo Parlamentario y
¢) Una Unidad Responsable del Diario de los Debates

La misma Legislatura considerd conveniente en el afio 1997, “Reformar o adicionar
diversos preceptos de la misma bien para subsanar contradiccion de normas o bienpara
clarificar contradiccion de normas o bien para clarificar las disposiciones, con el
propésito de que se mantenga como la norma fundamental del Poder Legislativoy
responda a cabalidad en el ejercicio colegiado e individual de las funciones que
constitucionalmente le competen a este poder y a sus integrantes”, en ese afo el
dispositivo relativo a la Oficialia Mayor se modificé para dar paso a la creacién de la

Secretaria General:
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Articulo 217. “Para su funcionamiento el Congreso contara con las Dependencias

Siguientes:

l. Una Contaduria Mayor de Hacienda y

Il. Secretaria General del Congreso.

Posteriormente, en el afio 2004 la Ley Organica del Congreso del Estado se reformé
sustancialmente puesto que se adicionaron disposiciones, entre las cuales destaco
la reforma relativa al funcionamiento interno del Congreso; de la cual se trat6 en su
Articulo 231 mediante el que se crearon la Contraloria Interna del Poder Legislativo
y la Coordinacién de Comunicacion Social.

En este dispositivo legal se confiri6 la atribucidn a la Secretaria General de coordinar

las siguientes areas

I.  ElInstituto de Investigaciones Legislativas
[I.  Direccion General de Administracion
[ll.  Direccion General de Servicios y Apoyo Técnico Parlamentario
IV.  Unidad de Estudios de las Finanzas Publicas
V. Unidad del Diario de los Debates
VI. La Unidad de Acceso a la Informacion Publica y
VIl.  La Unidad de Gestion Social.

En el afio 2015 la LXII Legislatura reformo diversos articulos de la mencionada Ley,
entre los cuales estuvieron los relativos a los érganos de funcionamiento internos,

para integrarse de la siguiente manera:

I.  Secretaria General del Congreso

II.  Contraloria Interna del Poder Legislativ
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Igualmente se reforma el Articulo 235 relativo a las areas sujetas a la Coordinacion

de la Secretaria General, en los siguientes términos:

a) Se asigné al Secretario General la atribucion de ser el Titular de la Unidad de
Transparencia y acceso a la Informacion Puablica del Poder Legislativo, por lo
gue se derogo la fraccion VI.

b) La unidad de gestion social se denominé Unidad de Atencién y Gestion
Ciudadana.

c) Se cred el area de Comunicacion Social, coordinada por la Secretaria
General.

Para el 2017, se reforma el articulo 235; por lo que la organizacion interna del Congreso
del Estado, se plasma en el Titulo Décimo, Capitulo Il , articulo 257 y 258.
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Marco Juridico Aplicable

El presente Manual de Organizaciébn y Procesos constituye un instrumento
técnico administrativo, su contenido es normativo, explica las operaciones que
se realizan en las distintas areas institucionales que conforman a Secretaria
General y a la Contraloria Interna, derivadas de diversos ordenamientos
juridicos; los cuales se enuncian a continuacion de manera explicativa mas no
limitativa.

Marco Juridico Aplicable

A. Constitucion Politica para el
Estado de Guanajuato

Articulo 37. El Poder Legislativo se deposita en una
Asamblea denominada Congreso del Estado Libre y
Soberano de Guanajuato.

Articulo 63. Son facultades del Congreso del Estado:

I. Expedir las Leyes y Reglamentos que regulen su
estructura y funcionamiento, las que, para suvigencia, no
requeriran de promulgacion del Ejecutivo;

XX. Nombrar, remover y conocer de las renuncias desus
servidores publicos en los términos de la Ley queregule al
Poder Legislativo.

Articulo 122 Para los efectos de las responsabilidades a
que alude este Titulo, se reputardn como Servidores
Publicos a los representantes de eleccion popular, a los
Miembros del Poder Judicial, a los Funcionarios y
Empleados del Estado y de los Municipios, y, en general, a
todapersona que desempefie un empleo, cargo ocomision
de cualquier naturaleza en la Administracion Publica,
Estatal o Municipal, asi comoen los organismos a los que
esta Constitucion y la Ley otorguen autonomia quienes
seran responsables por los actos u omisiones en que
incurran en el desempefio de sus respectivas funciones.

B. Ley Organica del Poder
Legislativo del Estado
de Guanajuato

Articulo 257. Para su funcionamiento, el Congreso del
Estado cuenta con la Auditoria Superior del Estado y con
las siguientes dependencias:

|. Secretaria General del Congreso del Estado;
Il. Contraloria Interna del Poder Legislativo.

Articulo 258: Las dependencias sefaladas en el articulo
anterior, tendran las unidades administrativas
necesarias para el cumplimiento de las funciones que les
competen, de conformidad conel presupuesto de egresos
del Poder Legislativo del Estado, con la presente Ley, asi
como con el Estatuto del Servicio Civil de Carrera,
Reglamentos y Manuales de Organizacién vy
Funcionamiento.
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C. Ley de
Responsabilidades
Administrativas para el
Estado de Guanajuato

Articulo 6. Todos los entes publicos estan obligadosa crear
y mantener condiciones estructurales y normativas que
permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su
conjunto, y la actuacion ética y responsable de cada
servidor publico.

Articulo 10. La Secretaria y los Organos internos de
control, tendrdn a su cargo, en el ambito de su
competencia, la investigaciéon, substanciacion 'y
calificacion de las Faltas administrativas.

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido
calificados como Faltas administrativas no graves, la
Secretaria y los Organos internos de control seran
competentes para iniciar, substanciar y resolver los
procedimientos de responsabilidad administrativa en los
términos previstos en esta Ley.

En el supuesto de que las autoridades investigadoras
determinen en su calificacion la existencia de Faltas
administrativas, asi como la presuntaresponsabilidad del
infractor, deberan elaborar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la
Autoridad substanciadora para que proceda en los
términos previstos en esta Ley.

Ademas de las atribuciones sefaladas conanterioridad, los
Organos internos de control seran competentes para:
I.Implementar los mecanismos internos que prevengan
actos u omisiones que pudieran  constituir
responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion;
Il. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion
de recursos publicos estatales y participaciones
federales, segun corresponda en el ambito de su
competencia, y
Ill. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen
como delitos ante la Fiscalia Especializadaen Combate a
la Corrupcién.

Articulo 115. La autoridad a quien se encomiende la
substanciacién y, en su caso, resolucion del procedimiento
de responsabilidad administrativa, debera ser distinto de
aquél o aquellos encargados

de la investigacion. Para tal efecto, la Secretaria, los
Organos internos de control, la Auditoria Superior del
Estado, contardn con la estructura orgéanica
necesaria para realizar las funciones
correspondientes a las autoridades investigadoras y
substanciadoras, y garantizaran la independencia
entre ambas en el ejercicio de sus funciones.

10
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D. Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos al Servicio
del Estado de Guanajuato y de
sus Municipios.

Articulo 1. La presente ley rige las relaciones de trabajo
entre el Estado y sus trabajadores y entre losmunicipios y
sus trabajadores.

E. Ley de Contrataciones
Publicas para el Estado de
Guanajuato.

Articulo 2. Son sujetos de esta ley, las siguientes
autoridades:

lll. El Poder Legislativo

F. Ley del Presupuesto General
de Egresos del Estado de
Guanajuato para el Ejercicio
Fiscal 2021

Articulo 3. La Secretaria estara facultada para interpretar
las disposiciones de la Ley para efectos administrativos y
establecer las medidas para sucorrecta aplicacion, asi
como para determinar lo conducente a efecto de
homogeneizar, racionalizar y ejercer un mejor control del
gasto publico estatal en las dependencias y entidades.

En los poderes Legislativo y Judicial, asi como en los
organismos autonomos, esta facultad la tendran las
unidades administrativas que se determinen en el ambito
de sus respectivas competencias.

G. Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado
de Guanajuato

Articulo 1. Las disposiciones de esta Ley son de orden
publico e interés social y tienen por objeto establecer los
procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la
informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo delos poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos autobnomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad del Estado o
los municipios, de conformidad con los principios y bases
establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y laConstitucion Politica
para el Estado de Guanajuato.

H. Ley de Archivos
Generales del
Estado y los
Municipios de
Guanajuato.

Articulo 1. La presente ley es de orden publico e interés
general y tiene por objeto establecer las bases de la
coordinacion, organizacion 'y

funcionamiento de los archivos generales de los sujetos
obligados conforme a esta ley, asi como del Sistema
Estatal de Archivos Generales de Guanajuato.

11
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I. Ley General de Contabilidad
Gubernamental

Articulo 2. Los entes publicos aplicaran la contabilidad
gubernamental para facilitar el registro yla fiscalizacién de
los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general,
contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del
gasto e ingresos publicos,la administracién de la deuda
publica, incluyendo las obligaciones contingentes y el
patrimonio del Estado.

Los entes publicos deberan seguir las mejores practicas
contables nacionales e internacionales en apoyo a las
tareas de planeacién financiera, control de recursos,
analisis y fiscalizacion.

J. Ley de Mejora
Regulatoria para el
Estado de Guanajuato y
sus Municipios

Articulo 14. Los Poderes Legislativo y Judicial, los
Organismos con Autonomia Constitucional, Tribunal
Estatal Electoral de Guanajuato y el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato, atendiendo su
presupuesto, deberan designar, dentro de su estructura
organica, una instancia responsable encargada de aplicar
lo establecido en el catalogo.

12
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V. Marco Estratégico

Los elementos estratégicos en esta Institucion son la Misién, la Vision y los Valores,
junto con una planeacion estratégica a través de la cual se establecen planes,
programas y proyectos que redunden en beneficio de la ciudadania, generan un
desempeiio eficaz bajo estandares de calidad, fortaleciendo una identidad y
sentimiento de pertenencia institucional sélido, fortaleciendo asi lazos de
colaboracion y compafierismo que provocan un clima laboral 6ptimo, y como
consecuencia una mayor productividad y resultados orientados a la mejora

continua.
MISION

Dar soporte institucional, organizacional, de orden, y opinion técnica, en
cumplimiento del marco legal para las Diputadas y los Diputados, sirviendo de
enlace con la sociedad, en cuanto al quehacer de estos, en su funcion
legislativa, de fiscalizacion y de representacion bajo los Principios de Parlamento

Abierto y Cultura Legislativa.
VISION

Ser una unidad administrativa innovadora, creativa y transparente, formada por
personas profesionales que trabajan eficientemente, en un ambiente en que sus

integrantes sean el recurso mas importante.

PATRONES DE COMPORTAMIENTO (VALORES)

Para lograr esta mision y vision son importantes los siguientes:
v' Compromiso

v" Honestidad

v

v

Lealtad
Humanismo

13
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v" Responsabilidad
v’ Eficiencia y Eficacia
v Profesionalismo

Manual de Procesos 2024
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V. Plantilla Laboral, tabulador de puestos y distribuciéon de

plazas

A. Puestos conforme al Tabulador de Sueldos

Nivel Puesto

20 Diputado/a
19 Secretario General
17 Subsecretario/a, Director/a General A
16 Director/a General, Coordinador/a General A
15 Director/a General C, Coordinador/a General B
14-A Subdirector/a General
14 Director/a General D, Director/a de Area A, Coordinador/a General C
13 Director/a General E, Director/a de Area B, Coordinador/a de Programas
12 Director/a de Area C, Coordinador/a de Proyectos A, Coordinador/a Administrativo/a A
11 Coordipador/a de Proyectos B, Coordinador/a Administrativo/a B, Coordinador/a
Operativo/a A
10 Analista de Proyectos A, Coordinador/a Operativo/a B, Jefe/a de Departamento A
9-B Analista Especializado/a A
9-A Analista Especializado/a B
9 Analista de Proyectos B, Jefe/a de Departamento B
8-A Analista Especializado/a C
8 Analista de Proyectos C, Jefe/a de Departamento C, Especialista Técnico/a A
7 Jefe/a de Departamento D Especialista Técnico/a B
6-A Especialista Administrativo/a A
6 Especialista Administrativo/a B, Jefe/a de Unidad A, Especialista Técnico/a C
5-A Analista de Informacion
5 Especialista Administrativo/a C, Jefe/a de Unidad B, Especialista Técnico/a D
4 Especialista Administrativo/a D, Especialista Técnico/a E, Especialista de Servicios
3 Operador/a Administrativo/a A, Operador/a de Servicios A, Operador/a Técnico/a A
2 Operador/a Administrativo/a B, Operador/a de Servicios B, Operador/a Técnico/a B
1 Operador/a Administrativo/a C, Operador/a de Servicios C, Operador/a Técnico/a C

15
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B. Plantilla Laboral Autorizada.

La Plantilla Laboral autorizada para la Secretaria General y la Contraloria Interna
del Congreso del Estado de Guanajuato, se integra por 206 plazas distribuidas de
la forma siguiente:

) Nimero de

S plazas
Secretaria General 10
Direccion General de Servicios y Apoyo Técnico Parlamentario 23
Direccion de Procesos Legislativos 6
Direccion de Gestion Social y Atencién Ciudadana 8
Direccién General de Archivos 9
Unidad de Transparencia 10
Direccion de Asuntos Juridicos 6
Direccién de Comunicacién Social 33
Instituto de Investigaciones Legislativas 10
Unidad de Estudios de las Finanzas Publicas 8
Unidad de Seguimiento y Andlisis de Impacto Legislativo 6
Direccion General de Administracion 7
Direccién de Contabilidad 15
Direccion de Control de Bienes, Adquisiciones y Almacén, y Servicios Generales 20
Direccién de Desarrollo Institucional 11
Direccion de Tecnologias de la Informacion 13
Centro de Estudios Parlamentarios 1
Contraloria Interna 10

Total ‘ 206

16
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C. Distribucion de plazas segun el nivel salarial

Nivel NUumero de
Tabular plazas por nivel
19 1
17 2
16 4
15 1
14 6
13 3
12 16
11 17
10 27
9 14
8 28
7 17
6A 1
6 35
5A 3
5 20
4 11
Total 206

17
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VI. Mapeo de procesos (Diagramas de flujo de los procesos)

La descripcion de las actividades de un proceso se puede llevar a cabo a través de
un diagrama, donde se pueden representar estas actividades de manera grafica e
interrelacionadas entre si.

Estos diagramas facilitan la interpretacion de las actividades en su conjunto, debido
a que se permite una percepcion visual del flujo y la secuencia de estas, incluyendo
las entradas y salidas necesarias para el proceso y los limites de este.

Uno de los aspectos importantes de estos diagramas es la vinculacion de las
actividades con los responsables de su ejecucion, ya que esto permite reflejar, a su
vez, cdOmo se relacionan los diferentes actores que intervienen en el proceso. Se trata,
por tanto, de un esquema “quién-qué”, donde en la columna del “quién” aparecen los
responsables y en el rengléon del “qué” aparecen las propias actividades en si.

Los diagramas de flujo de los procesos se realizan para alcanzar diversos fines entre
los que destacan:

I. Favorecer la realizacion y organizaciéon de las actividades y tareas dentro del
proceso.
Il.  Permitir la identificacion de las tareas y de los responsables de los procesos.
lll.  Ayudar a detectar las areas de mejora, al identificar aquellas zonas claves
donde existen carencias u oportunidades para optimizar el desarrollo del
proceso.
IV. Comprender el alcance del proceso de un "vistazo", al visualizar todo el
proceso en su conjunto.
V. Posibilitar el seguimiento y control del proceso, a través de un sistema de
indicadores adecuados.
VI. Utilizar simbolos estandar, lo que se traduce en el uso de un lenguaje comuin
de facil comprension.

Los diagramas de flujo son la base de la documentacion de los procesos y constituyen
un elemento indispensable para lograr el nivel de madurez “inicial”, que permite su
repetibilidad. (CMM — Modelo de Madurez de Capacidades).

Dentro del diagrama de flujo podemos identificar los siguientes elementos de los
procesos:
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I. Inicioy final del proceso.
II. Entradas y salidas del proceso.

[ll.  Actores que intervienen para su consecucion.

Manual de Procesos 2024

IV. Secuencia de actividades desarrolladas para cumplir con el objetivo del

proceso.
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VII. Atribuciones, funciones, organigramas y procesos

a. Estructura Organica General del Congreso del Estado

= . CONGRESO ORGANIGRAMA DEL CONGRESO

GUANAJUATO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
CONGRESO
LXV LEGISLATURA

JUNTA DE GOBIERNO Y
COORDINACION POLITICA

SECRETARIA GENERAL |

—

CONTRALORIA INTERNA ]

‘ \

DIRECCION UNIDAD DE UNIDAD DE
GENERAL ESTUDIOS DE IN\III\IIESSTI'II.I-GUATSC?I\IIEES DIRECCION DE DIRECCION DE SEGUIMIENTO
SERVICIOS Y LAS FINANZAS LEGISLATIVAS PROCESOS COMUNICACION SOCIAL Y ANALISIS DE

APOYO TECNICO
PARLAMENTARIO

PUBLICAS LEGISLATIVOS IMPACTO

LEGISLATIVO

PIRECCION TRANSPARENCIA DIRECCION
%’Eﬁ‘é‘éﬂ“ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DE GEYST'ON
ADMINISTRACION JURIDICOS
DE VINCULACION
ARCHIVOS SOCIAL

| |

DIRECCION DE
CONTROL DE BEINES, DIRECCION DE DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y TECNOLOGIAS DE LA DESARROLLO
ALMACEN Y SERVICIOS INFORMACION INSTITUCIONAL
GENERALES

DIRECCION DE
CONTABILIDAD
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b. Secretaria General

De conformidad al Articulo 259 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado

de Guanajuato, la Secretaria General tiene las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Coordinar las distintas areas o unidades administrativas de apoyo al
trabajo legislativo y administrativo;

Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica;
Otorgar el apoyo necesario a los Diputados, a las Comisiones
Legislativas, al Pleno y a la Diputacion Permanente para que ejerzan sus
atribuciones y funciones;

Cuidar que las sesiones del Pleno y de la Diputacién Permanente, asi
como las reuniones de Comisiones Legislativas se desarrollen con
normalidad, coadyuvando en el orden de las mismas, con la Presidencia
respectiva;

Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos del Pleno o de la Diputacion
Permanente, asi como a las diversas Comisiones Legislativas, en asuntos
de su competencia;

Coadyuvar en la comunicacion, coordinacién y colaboracién con los
poderes federales, estatales y los ayuntamientos; asi como con entidades
y personas servidoras publicas organizaciones y ciudadania en general.
Coordinar la logistica, mediante sus areas, de los eventos en lo que el
Congreso del Estado participe y promueva,

Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo en los
qgue el Congreso del Estado sea sefialado como parte;

Emitir certificaciones y expedir copias certificadas de la documentacion
gue obre en los archivos del Congreso del Estado y levantar constancias
de hechos;

Cuidar que los expedientes que el Congreso hubiese tramitado, sigan su

curso vigilando el cumplimiento de todos los acuerdos;
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Elaborar la agenda parlamentaria semanal a partir de los acuerdos de las
comisiones legislativas y de quienes las presidan, la cual sera actualizada

y difundida a mas el ultimo dia habil de cada semana;

Llevar a cabo la planeacion administrativa de los trabajos de las distintas
areas del Congreso de Estado;

Establecer los mecanismos de seguimiento legislativo, coordinando para
tal fin a las diferentes dependencias y areas del Poder Legislativo;

Llevar un registro en el que se asienten las comunicaciones y
correspondencia que se dirigen al Poder Legislativo; que no
correspondan de manera directa a otro érgano o unidad con autonomia
técnica;

Coordinar los servicios de la Gaceta Parlamentaria del Poder Legislativo;
Articular las acciones de apoyo técnico y material de sus areas de
adscripcion para el andlisis del informe de la situaciébn que guarda la
administracion publica estatal y el grado de avance de los objetivos en
cumplimiento de las metas establecidas en el Programa de Gobierno por
parte del Congreso del Estado, conforme a los lineamientos que al efecto
establezca la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica; y

Las demas que le asigne el Pleno del Congreso, la Diputacion
Permanente y la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica.

El Articulo 261 de la Ley Organica del Poder Legislativo, establece que “La

Secretaria General, bajo la supervisién de la Junta de Gobierno y Coordinacion

Politica, coordinara las siguientes areas”:

VI.

Direccion General de Administracion;

Direccion General de Servicios y Apoyo Técnico Parlamentario;
Instituto de Investigaciones Legislativas;

Unidad de Transparencia;

Unidad de Estudios de las Finanzas Publicas:

Direccion de Comunicacioén Social
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VII.  Direccién de Asuntos Juridicos
VIII. Direccion General de Archivos;y

IX. Unidad de Seguimiento y Analisis de Impacto Legislativo.

Asimismo, el Articulo 285 A sefiala que el Congreso del Estado contard con un

Centro de Estudios Parlamentarios, que sera coordinado por la Secretaria General.

El Articulo 258 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Guanajuato,
establece que tanto la Secretaria General del Congreso del Estado como la
Contraloria Interna del Poder Legislativo “Tendran las unidades administrativas
necesarias para el cumplimiento de las funciones que les competen, de conformidad
con el Presupuesto de Egresos del Poder Legislativo del Estado, con la Presente
Ley, asi como con el Estatuto del Servicio Civil de Carrera, reglamentos y manuales

de organizacion y funcionamiento”

Con fundamento en lo anterior, la Secretaria General cuenta adicionalmente con las

siguientes unidades administrativas:

- Direccién de Comunicacion Social
- Direccién de Procesos Legislativos

- Direccién de Gestién y Vinculacion Social
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SECRETARIA GENERAL

Secretariofa) General
201.10.19

Auxiliar 3

Administrativo(a)
201.02.06

T
e

-
s T =
Secretario{a) de Operacién ' ™ Coordinador(a) de
201.08.13 ' . Coordinadeor(a) de Vinculaclén y Proyectos
] da Islativ Estratégleos
' s Jefe(a) de Seguridad Agenda Legislativa 201 08,13
204 04.09 201.07.11 | 8.
" ™
e A
Recepcionista
201.03.06
b, A
s Y
Auxiliar de Monitoreo Asesor(a) de
- - ¥y Seguridad Seguimiento
[ 201.01.05 201 06.08
Auxiliar
Administrativo(a) \_ Y,
201.05.08
L y

Plazas presupuestales 10
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Procesos sustantivos de la Secretaria General

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-SG-01 Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
DE-SG-02 Certificacion de Falta de Quorum

DF-SG-03 Levantar Constancias de Hechos

DF-SG-04 Elaboracion de Justificaciones de Diputadas y Diputados
DF-SG-05 Emitir Certificaciones de Documentos

DF-SG-06 Elaboracion de Ratificaciones

DF-SG-07 Elaboracién de Agenda Parlamentaria Semanal

DF-SG-08 Coordinacion de las Distintas Areas y Unidades Administrativas
DF-SG-09 Ingreso, Estadia y Salida de Usuarios

DF-SG-10 Monitoreo de Infraestructura de Usuarios

DF-SG-11 Recepcion y Operatividad como Oficialia de Partes

DF-SG-12 Proteccion Civil

DF-SG-13 Seguridad de Infraestructura e Ingresos y Egresos de Usuarios
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-01

Manual de Procesos 2024

Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica

Secretaria General
(Secretario Técnico de la
Junta de Gobierno)

Secretaria de Operacion

Observaciones

1 INICIO
El presidente convoca a

P L, reunion de la Junta de

Convocaa Reunidn Gobierno, a través de la
Agenda Parlamentaria
Sube ala Agenda
3 Parlamanetaria
Prepara Documentosy
4 temas relacionados con
la Reunién
¥
Cierredelostemasa
5 tratar Tres dias antes
Validaciéndel i i
6 alidaciondelos El Presidente Valida
Temas
7 DesarrollalaReuniéon El Presidente es quien
desarrolla la reunién
¥
8 Tornan Acuerdos Integrantes de la Junta de
Gobierno

9 ElaboraMinuta Con base a los acuerdos

10 TerminaReunién El Presidente

11 Proyecta Acuerdos
Hasta el término de su

12 ValidayFirma ejecucion puede dar lugar a

Acuerdos que se suba el tema y haya

nuevos acuerdos
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-01

Manual de Procesos 2024

Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica

Secretaria General
(Secretario Técnico de la
Junta de Gobierno)

Secretaria de Operacion

Observaciones

Ejecuciony
13 1 Seguimientos de
Acuerdos
14 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Certificacion de Falta de Quorum

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-02

Manual de Procesos 2024

Comisiones Permanentes,
Unidas y Especiales

Secretaria General

Secretaria de
Operaciones

Observaciones

INICIO

Solicita Certificacion de

Generalmente de forma
verbal.
A través de la Secretaria

Quorum Técnica de la Comision
Respectiva.
[
Acude al lugar de
Convocatoria
L2

Informe de Hechos
Ocurridos

Redactan Certificacion

El Presdiente de la
Comisi6n.
Conforme a los hechos.

Imprime y Firma
Certificados

l

Se pone a disposicion
de la Comision

Certificacion impresa

FIN
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Levantar Constancias de Hechos

DF-SG-03
& B Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO vio 20108124

Diputados

Secretaria General

Jefe de Seguridad

Secretaria de Operacion

Observaciones

INICIO

SolicitaComision de
Constancia

Motivo propioo por
Normativa

Depende los hechos se
requiere las presencia fisica
del Secretario General

Analizalanaturalezade
la peticién o del hecho

Seguridad, Porcesos y
Normativa

Seauxiliadel drea
correspondiente

¥

Redactala Constancia
de Hechos

Redactala Constancia
de Hechos

¥

Imprime y Firma
Constancia de Hechos

)

Se quedaa disposicion
de Secretariao se
entregaal Solicitante

FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Elaboracion de Justificaciones de Diputadas
y Diputados

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-04

Manual de Procesos 2024

Diputadas y Diputados

Secretaria General

Secretaria de Operacion

Observaciones

1 INICIO
v
. e Verbal o por correo
2 SolicitaJustificacion electronico
|
12
3 RevisalaJustifciacion
Si
4 ¢ Procede?
NO
¥
Sele comunicaal
5 Solicitante
6 FIN
7 Proyecta Oficiode Via electron
Justificacion ia electrénico
13
ValidaOficiode
8 Justificacién
13
Firma Oficiode . - .
9 Justificacién Firma electrénica certificada
¥
Notificaal Organo
10 Legislativo Firma electrénica certificada
Correspondiente
11 FIN
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Emitir Certificaciones de Documentos

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-05

Manual de Procesos 2024

Secretaria General

Solicitantes Internos y

Secretaria de Operacion

Areasy Unidades de

Observaciones

Externos Adminstracion
1 INICIO
¥
. Impreso, SID, correo
2 Envia l‘:‘ Fntrega electrénico o firma
Solicitud electronica
I
3 Revisa Procedenciade Existencia en el CEG
Solicitud
S|
4 m ¢ Procede?
NO
2
5 Contestaal Solicitante Misma Via de la Solicitud
6 FIN
7 —T» Ubica Documento
NO | ¢ Estaen
8 otrakrea?
9 Indicaque envie el
Documento
|
k2
10 Envia Documento En fisico y con una copia
1 L|,| IniciaProcesode
Certificacion
'3
12 Cotejacon el Original O
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Emitir Certificaciones de Documentos

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-05

Manual de Procesos 2024

Secretaria General

Solicitantes Internos y
Externos

Secretaria de Operacion

Areasy Unidades de
Adminstracién

Observaciones

80 Sl
13 @7 Folia, Sellay Rubrica
14 Firmael Documento
Presencial, propios o
15 Entregadocumentos mensajeria.
Certificados 90 % de los certificados son
impresiones.
16 FIN
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Elaboracion de Ratificaciones

DF-SG-06
2 Version Fecha
5
CONGRESO DEL ESTADO V1.0 07/08/24
GUANAJUATO -
Denunciante Mesa Directiva del CEG Secretaria General Comision de G.obemacnon Secre(a.rla de Observaciones
y puntos constitucionales Operaciones

1 INICIO

. Mediante oficio impreso.
Ordenaal denunciante
2 di tifi Con copia al Secretario
aacudir a ratificar General.

B Dentro del plazo establecido
3 Acude a ratificarante la (3 dias) a partir de la
Sria. General del CEG notificacion.

4 Ratificadenuncia Ante la secretaria General
presentada
1)
5 Proyectadocumento de Puede ampliar la denuncia
ratificacion original mas no modificarla.
6 Validadocumentode
ratificacion
7 Da lecturadel En presencia del
documento denunciante
8 Manifiestaacuerdo Manifiestaacuerdo
9 Firmadel documento Firma en dos tantos
de ratificacion originales
10 Firmadel documento Firma en dos tantos
de ratificacion originales
1 Recwbg L.mtanto
original

o A doisposicién de la
12 Pone e'I otm‘o‘r!gmal al | FIN Comision de Gobemacion y
disposicién Puntos Constitucionales
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Elaboracién de Agenda Parlamentaria
Semanal

[

(CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Versiéon

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-07

Manual de Procesos 2024

Presidente de Comsiones
Parlamentarias

Secretaria General

Secretaria de Operacion

Observaciones

1 INICIO
A través de su Secretaria
L Técnica.
2 | [Solicita IaAgenda delas A traves del Sistema de
Comisiones Agenda Parlamentario y
Eventos
|
12
3 D— RevisalaSolicitud
NO ¢ Hay

4 — Observa-

ciones?

Sl
5 | |Atiende Observaciones
Se Comunicaal
6 Secretario Técnico
7 Liberaen Agenda A mas tardar el tltimo dia
Parlamentaria habil de cada semana
¢
s Difunde laAgenda
[
¢ Hay
9 Actualiza- FIN
ciones?

10 SolicitaCambio o { 1 ’

AgendaNueva
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P Coordinacion de las Distintas Areas y
Unidades Administrativas
DF-SG-08
> Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Secretaria General Areas y.Unld.ades Secretaria de Operacion Observaciones
Administrativas
1 INICIO
2 Reunién Directiva Normalmente Mensual
3 AS.L;bzacuT;dosy h Orden del dia, proyectos y
actividadesal despacho actividades del dia
digital
v
4 Ejecutay reportan Sistema del Despacho
avances Digital
¥ '3
Seguimiento de Seguimiento de
5 avancesy avancesy
observaciones observaciones
6 Atiende Observaciones
y continua Ejecucion
Indican Término de .
7 Ejecuciény suben En el Sistema
entregables
8 FIN
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Ingreso, Estadia y Salida de Usuarios
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" DF-SG-09
@ Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIJUATO V1.0 20/08/24
C.oordmaclqn d? Usuarios Internos Recepecion Area o Unidad Visitada Observaciones
Seguridad y Aplicaciones /Externos
1 INICIO
¥
2 Llegaal Congreso
|
¢ Permite S|
3 Acceso?
4 Da Recomendaciones [ FIN
5 Registrael Acceso
6 Estaciona Vehiculo Area Asignada
——|
k2
7 Registralngreso
¥
8 AsiganaTAGy dejaINE
9 Realiza Visita
10 RegresaTAG Yy recibe
INE
I
11 Recoge Vehiculo
¥
12 RegistraSalida u FIN
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CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO

Monitoreo de Infraestructura de Usuarios

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-10

Monitoristas

Usuarios Internos/Externos|

Direcci6n Desarrollo

Secretaria General

Direcci6én General de

Jefe de Man, Seg y PC

Observaciones

Institucional Administracion
INICIO INICIO
1
Cotejode Novedades Para conocer hechos y
2 | | vsvideo de Grabacién Reporte de Novedad 1 actuaciones, al Secretario
General
NO
3 iCoincide ?
Sl
¥
4 MonitoreoActivo [ Monitoreo en tiempo real
iDetecta | |
5 anomalias?
Solucion
6 dentrode NO
sus
facilidades?
}s
7 .
EjecutaSolucion
T
L
8 Abre Investigacion
9 Da Parte
I
10 2 Propone Solucién
[
(Esta NO
11 dentrode
sus
Facultades?
Sl 1
12

Ejecuta Solucion
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CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO

Monitoreo de Infraestructura de Usuarios

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-10

Direccion Desarrollo

Direccion General de

Jefe de Man, Seg y PC

Observaciones

Monitoristas Usuarios Internos/Externos| o Secretaria General h o
Institucional Administracién
Sl SBI NO[NONO Sl N
13 SeTurnaa quien
Corresponde
Entera al Secretario
14
General
I
NO Hay
15 FIN indicacio-
nesextra?
1
16 EjecutaIndi
17 1 ;ollc\Fa ab.n'r
investigacion
18 .Autorlza al?lrlr
investigacion
19 2 Abreinv
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Recepcion y Operatividad como Oficialia de
Partes

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-11

Manual de Procesos 2024

Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica

Secretaria General

Secretaria de Operacién

Direccién General
Parlamentaria

Observaciones

INICIO

NotificaComunicados
para el Poder Legislativol

Via forma electrénica

Revisa Notificaciones

Para definir a quien remite

le——|

Registraenel Sistema

SID

ATIENDE ¢ Se CANALIZA
canaliza o
se Atiende?
Inicia Propuestade FIN

Atencién

Da Respuesta

Respuesta por el mismo
medio

FIN
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Proteccién Civil

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-12

Manual de Procesos 2024

Jefe de Seguridad

Secretario General del
Congreso del Estado de

Bomberos, Proteccion

Observaciones

Guanajuato Civil
1 INICIO Proteccion Civil (Sistema de
Emergencia) y 911 (Apoyo)
2 Elaborael PlanInterno
¥
3 Autorizael Plan Interno Firmas de enterado
¥
Desarrollael Plan | O @
4 Interno
Realiza Confirmacion de
5 Brigadanternade Via correo electrénico
Proteccion Civil
. e i Incendios, Blsqueda
Efectta Capacitacidona Rescate E\,aciaci()ny
la Brigada Internadel . o .
6 c del Estado d Primeros Auxilios, llenado y
ongreso del stadode uso de extintores y
Guanajuato Comunicacién
l Se realizan tres por afio con
programacién de
Realiza Simulacros de capacitaciones adicionales
7 Evacuacion que consisten en el Manejo
de Fauna, viboras de
cascabel se convoca a todo
el personal
8 FIN
SupervisalaEstructural | |
9 y Usuarios
10 RevisaTemasde Areas de Estacionamiento
Ingreso ya sefialados
¥
1 ClasificaUsuarios
12 FIN
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Proteccion Civil

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-12

Manual de Procesos 2024

Jefe de Seguridad

Secretario General del
Congreso del Estado de
Guanajuato

Bomberos, Proteccion
Civil

Observaciones

Supervisa Eventos

—0

13
¥
Supervisala capacidad
14 gn IOS_ eventosal Distribucién de mobiliario
interiordel CEG
15 FIN
Instala Sefialéticaen
16 todo el Edificio Informétiva o Restrictiva
17 FIN
. Cafeteria, Biblioteca, Cocina,
Supervisael Adecuado ¥
18 N N 1 Taller de Montajes y Taller
manejo de Sustancias de Mantenimiento
19 FIN
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Egresos de Usuarios

ctura e Ingresos y

GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-13

Manual de Procesos 2024

Coordinacion de
Seguridad y Aplicaciones

Caseta de Vigilancia

Secretaria General del
CEG

Direccion de Asuntos
Juridicos

Fuerza de Seguridad
Publica del Estado y del
Municipio

Observaciones

1 INICIO
¥
Da Seguimientoala
2 Planeacion de Ingreso
de Usuarios de Interés
3 MANIFESTANTH 4Qué tipo DELINCUENTE
de usuario?
VISITANTE
SI
4 ¢Tiene cita?
Hace un Registro con Cuando‘es manifestante se
5 . PP l¢ le revisa el bolso en la
identificacion del maquina de RX
Visitante a
|
¥
Daingresoy se notifica
alarecepcidndela
6 visitaque vaingresando
al Edificio
7 FIN
Se detectasu actitudy
8 se previene protocolos
de seguridad
v
Formulamesade
didlogoydefineel
9 motivodela
manifestacion
¥
Solicitadocumento con
10 PP
la justificacion
[
1
L2
Autorizalasolicitudy
1 turna al Diputado
Presidente
. [
1
12 Recibe Notificacion [ FIN
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Seguridad de Infraestructura e Ingresos y
Egresos de Usuarios

&

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-SG-13

Manual de

Procesos 2024

Coordinacion de
Seguridad y Aplicaciones

Caseta de Vigilancia

Secretaria General del
CEG

Direccién de Asuntos
Juridicos

Fuerza de Seguridad
Pulblica del Estado y del
Municipio

Observaciones

13

[Atiende de inmediato y
sedaavisoala

Autoridad
correspondiente

©,

14

Qué

Flagrancia

Recibe endisposiciénal

situacion?

inculpado paraatender
elreporte

Reportel

Notificaal Secretario

15 deldeberseryala
Direccion de Asuntos
Juridicos
16 \
FIN
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c. Areas adscritas a la Secretaria General en términos del Articulo 261

Direccion General de Servicios y Apoyo Técnico Parlamentario —
Articulo 272

I.  Preparary desarrollar los trabajos de apoyo a las sesiones de Pleno;
II. Asistir a la Mesa Directiva, con asesoria técnica en los tramites de las
comunicaciones y correspondencia, asi como turnos, control de documentos

y desahogo del orden del dia;
lll.  Apoyar a la Mesa Directiva, en el protocolo y ceremonial;
IV. Registrar y dar seguimiento a las iniciativas, minutas de ley o de decreto;

V. Distribuir los documentos sujetos al conocimiento del pleno y Diputacién
Permanente;

VI. Apoyar a los secretarios de la Mesa Directiva para verificar el cuérum de
asistencia, asi como para levantar el computo y registro de las votaciones

VII. Elaborary registrar las actas de las sesiones;

VIII. Prestar los servicios de apoyo en las Comisiones Legislativas, a través de sus
secretarios técnicos, de conformidad con lo dispuesto en el parrafo segundo
del articulo 79 de la Ley, relativos a:

a) Organizar y registrar la asistencia de cada una de ellas;

b) Dar seguimiento al estado que guardan los asuntos turnados a las
Comisiones Legislativas;

c) Registrar y elaborar las minutas de sus reuniones;

d) Ejecutar los acuerdos de las Comisiones Legislativas;

e) Elaborar los proyectos de dictamenes de los asuntos turnados a
Comisiones Legislativas; y

f) Dar opinion técnica — legislativa y de practica parlamentaria de los asuntos
gue le sean consultados por la Presidencia de la Comision a solicitud de
cualquier integrante.

IX. Asesorar en los asuntos legales del Congreso del Estado, en sus aspectos
consultivos y contencioso;
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Proveer de informacion a los sistemas y plataforma electrénicos;

Coadyuvar en la atencion de los juicios de amparo, controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad;

Revisar y corregir la redaccion de toda resolucién o dictamen aprobado por
las Comisiones Legislativas o por el Pleno, respetando siempre el sentido
estricto de lo aprobado;

Elaborar y llevar el Diario de los Debates; y

Comunicar y notificar en su caso, los documentos que deriven de las sesiones
de pleno, de la Diputacién Permanente y de las comisiones legislativas, que
no le correspondan a otro 6rgano o unidad administrativa.

La persona titular de la Direccidon General de Servicios y Apoyo Técnico
Parlamentario emitira las certificaciones y copias certificadas, en ausencia del

titular de la Secretaria General.

45



DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS Y APOYO
TECNICO PARLAMENTARIO

Director{a) General de Servicios y

Asesor(a) Téenlco(a) ’ \ Técnico P ntari
Juridico(s) Pariamentario Asistonts Apayo G;E:;?zz 3‘1 T“‘“" o | Sacretario(a) de Operacién
2021218 I Administrative{a) L 202.11.09
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Procesos sustantivos de la Direccion General de
Servicios y Apoyo Técnico Parlamentario

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-DGSATP-01 Compilacion de Documentacion de las Comisiones para su Publicacién
DF-DGSATP-02 Edicién Final del Documento "Diario de los Debates"

DF-DGSATP-03 Edicion de la Transcripcion de la Sesion Parlamentaria
DF-DGSATP-04 Elaboracién y Publicacién del Documento “Diario de Debates"
DF-DGSATP-05 Estructuracion del Documento "Diario de Debates"
DF-DGSATP-06 Gestién de la Correspondencia de los Procesos Legislativos
DF-DGSATP-07 Coordinacion de la Plataforma de Gaceta Parlamentaria
DF-DGSATP-08 Publicacion del Orden del Dia de la Sesion Ordinaria
DF-DGSATP-09 Transcripcién de la Sesion Parlamentaria
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Compilacion de Documentacién delas
Comisiones parasu Publicacion

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSATP-01

Coordinacién de Gaceta
Parlamentaria y
Trazabilidad

Observaciones

INICIO

RevisaAcuerdodela
Sesion Ordinaria

i

Registrael Turnode las
Comisiones

v

RevisaAgenda
Parlamentaria

v

Monitorealos
Documentos
Publicados

A 4

GeneraExpedientecon
Informacion
Documental

FIN
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Edicion Final del Documento "Diario de los
Debates"

p DF-DGSATP-02
= s, Versiéon Fecha
CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Direcci6n del Diario de
Debates y Crénicas Observaciones
Parlamentarias

INICIO

Depurael Contenido
duplicado del
Documento "Diariode
los Debates"

[

¥

DetectaFaltantesde
3 incoporarenel
Documento

]

v

Crea el Documento
4 Final "Diariode
Debates"
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Sophar Edicion de la Transcripcion de la Sesion
> @ Parlamentaria
ﬁ% — DF-DGSATP-03
& Wy, Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Direccion del Diario de
Debates y Crénicas Observaciones
Parlamentarias

INICIO

RevisalaTranscripcidn
2 delaSesion
Parlamentaria

]

¥

Editasobrela
visualizacién del video
delaSesion
Parlamentaria

]

¥

Revisaortografiay
4 puntuaciénde la
Transcripcion

]

¥

Alimenta Expediente
Legislativo
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Elaboracién y Publicacién del Documento
"Diario de Debates"

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSATP-04

Direccién del Diario de
Debatesy Crénicas
Parlamentarias

Observaciones

INICIO

Captura enel Formato
"Diario de los Debates"

La copilacién de los
Documentos

!
!

Editala Documentacion

Incoporaa la
transcripcion

Dandole Formato

Elaboracion Final de
Documento

]
)

PublicaDocumento
Final en Plataforma

FIN
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Estructuracién del Documento "Diario de
Debates"

& Version Fecha DF-DGSATP-05

concreso et esTaDo
GUANAJUATO V10 20/08/24

Direccién del Diario de
Debatesy Crénicas Observaciones
Parlamentarias

INICIO

Revisa Formato "Diario
delos Debates"

[
¥

Estructura el Contenido
del Documento

[

!

Compila Documentos
4 para el Contenido del
Documento

Medios Digitales

1

5 Incorporael Guion Via Correo electrénico

)

Recopila
documentaciéndela
"Gaceta de
Parlamentos"
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Gestion de la Correspondencia de los
Procesos Legislativos

— DF-DGSATP-06
Version Fecha
“GUANAIUATO V1.0 20/08/24
Asistente Administrativo y | Secretario Técnico de la "
. . Observaciones
Correspondencia Comisién
1 INICIO
Respuesta a las solicitudes
5 Recepciénde una de las Comisiones,
Solicitud Ayuntamientos, Organismos
Auténomos y Particulares
3 Registraenel Sistema
SID
Verificala
4 Correspondenciaenel
SID
5 Emite Acuerdo
6 Envia Solicitud parala
Emision de Respuesta
Registra el expediente con
7 Identificael Expediente Numero de Proceso
y Registra correspondiente e identifica
el numero de expediente

I

8 Extrae la Informacion
i
9 GeneraAcuse de Recibo
aquiensolicita
10 Nutre el Sistema
1 Autoriza

i

GeneraOficiodel
12 Acuerdopara el O

Ayuntamiento
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Gestién de la Correspondencia de los
Procesos Legislativos

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSATP-06

Asistente Administrativo y
Correspondencia

Secretario Técnico de la
Comision

Observaciones

13

Integrala Carpetafisica

o

y digital
¥
Remite al Archivo para
14
su resguardo
15 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO

Coordinacidonde la Plataformade Gaceta
Parlamentaria

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSATP-07

Manual de Procesos 2024

Coordinacién de Gaceta
Parlamentaria y
Trazabilidad

Direccién de
Comunicacién Social

Secretarios Técnicos

Observaciones

INICIO

RevisaPlataformaenla
seccion de Gaceta
Parlamentaria

]

1

Solicitaenlacesde
Boletinesy Galerias de
Fotos

Envia Enlaces

¥

Verificalos Enlaces de
Boletinesy Galerias de
Fotos

I

1}

Extrae la informacion

[

¥

Actualizaenla
Plataformaenla
Seccion Gaceta
Parlamentaria

Publicacion en el Periddico
Oficial

FIN
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cqpaar Publicacién del Orden del Dia de la Sesién
% Ordinaria

% — DF-DGSATP-08
& 5, Versién Fecha

CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Direccion del Diario de
Debatesy Crénicas Oficialia de Partes Diversas Comisiones

Observaciones
Parlamentarias

1 INICIO SILEG

Integra Documentos
2 para generarel Orden
del Dia

]
v

Debe ser 24 horas antes de
las Sesiones del Pleno y
Comisiones

Verificalos acuerdos de

s las Sesiones Ordinarias
2 Notificaalas

Comisiones

I
13
Validael Documento

5 del Orden del Dia
6 Revisay Publicael

Documento
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CONGRESO DEL ESTADO
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Transcripcion de la Sesiéon Parlamentaria

Versiéon

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSATP-09

Manual de Procesos 2024

Direccién del Diario de
Debates y Cronicas
Parlamentarias

Direccién de
Comunicacién Social

Observaciones

INICIO

La ley establece 24 horas
para su publicacién

Solicitaelaudiode una
Sesion Parlamentaria

Grabacién en tiempo real de
la sesi6n en MP3

¥

Sube al Sistemael
Audiode laSesion
Parlamentaria

v

Descarga el Audiode la
Sesion Parlamentaria

[

¥

Transcribe de manera
Digital enarchivo
interno

v

Publicalaversién
preliminarenel
Sistema

Visualizaelvideodela
Sesion Parlamentaria

Editael archivo de la
versién preliminar

FIN
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

Instituto de Investigaciones Legislativas — Articulo 266

Realizar investigacion en las distintas areas del conocimiento concernientes
a la funcion legislativa,

Efectuar eventos, foros y seminarios académicos;

Establecer mecanismos de coordinacion y cooperacién con institutos y
entidades que realicen funciones similares, asi como con fines académicos
y aquellas que coadyuven con las facultades, actividades, funciones y fines
del Congreso del Estado;

Formular y ejecutar programas de formacion y capacitacion de personal
técnico en el desarrollo de la funcion legislativa;

Convocar a concursos de investigacion;

Tener a su cargo la Biblioteca para los fines del Congreso del Estado;
Realizar los analisis que le encomienden las Comisiones Legislativas;
Coordinar las acciones y estudios que le asigne la Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica o el titular de la Secretaria General

Editar publicaciones;

Coordinar la compilacion y difusién de las normas, decretos, acuerdo y
disposiciones de observancia general,

Dar a conocer a la ciudadania a través de la pagina de internet del Congreso
del Estado, las funciones del Poder Legislativo, las atribuciones de los
Diputados y el proceso legislativo;

Colaborar con el Centro de Estudios Parlamentarios, de conformidad con el
Manual de Organizacion del mismo;

Realizar las gestiones para la realizacion de la Convencion Legislativa de
Seguridad Publica y Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia,
Colaborar en el andlisis del informe de la situacion que guarda la
administracion publica estatal y el grado de avance de los objetivos en
cumplimiento de las metas establecidas en el Programa de Gobierno
conforme a los lineamientos que emita la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica; y
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Las demés que acuerde el Pleno, la Diputacién Permanente y la Junta de
Gobierno y Coordinacién Politica.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
LEGISLATIVAS (INILEG)

Titular del Institute de
Investigaciones Legislativas
206.10.16
Aglstants
Ejecutivola)
208.02 06
guactr)d At g b
Prospactiva Lagislativa Intarinstitecional
206.09.11 P
Investigador{a)
Parlamentariofa)
206.06.09 ) . [ Encargado{a) de
' Investigadoria) Informacién de
Parlam&vtariafa) Estudios Legistativos
“B" 208.07.08
60510
Imvasiigador|al
Parlamantarie{a) -
208, 05.0%
Asiliar de
— Invastigacién
061,08
Inwestigador(a)
Parlamentaric{a) I -
206.04.08

Plazas presupuestales 10
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Procesos sustantivos del Instituto de Investigaciones Legislativas INILEG

CLAVE NOMBRE DELPROCESO
DF-INILEG-01 Actividades relacionadas con la actividad legislativa
DF-INILEG-02 Realizar actividades relacionadas con la actividad legislativa
DF-INILEG-03 Atender las reuniones de la Convencion Legislativa de Seguridad Publica y Prevencion Social de la
Violencia y la Delincuencia
DF-INILEG-04 Realizacion de cursos de formacion y capacitacion para el desarrollo de la funcion legislativa
DF-INILEG-05 Garantizar la edicion y publicacion de Leyes compiladas de manera integral
DF-INILEG-06

Realizacion de Investigaciones, Estudios u Opiniones sobre distintas areas del conocimiento
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Actividades relacionadascon la actividad legislativa
” DF-INILEG-01
Version Fecha
& Sy
CONGRESO DEL ESTADO V1.0 07/08/24
GUANAIUATO }
INILEG Secretaria General del Junta de Gobierno D”.SCCI.O,n de " Observaciones
Congreso Comunicacién Social

1 INICIO
2 Elaborasolicitud de Caracteristicas del evento.

evento
3 Turna solicitud Via SID o firma electrénica

| I
 E—
éAutoriza?

4 FIN
5 Notificaacuerdo
6 Solicitan apoyo Peticién de espacio

logistico

l Identificar el espacio;
imagen; difusion;
P ) convocatoria; medios de
7 roporu?n.aapoyo comunicacion; plblico en
logistico general; disefio del espacio
fisico.

l Con apoyo de la Direccién
de relaciones
interinstitucionales

8 Realizael evento (comunicacién social,
eventos y protocolos) y
Tecnologias de la
Informacién

9 Generaevidenciasdel

evento
10 Cargaen PBR PBR: Presupuesto Basado
evidencias en resultados
11 FIN
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Realizar actividades relacionadas con la actividad legislativa

(Porcentaje de eventos, forosy seminarios académicos

Manual de Procesos 2024

propuestos a la Junta de Gobiernoy Coordinacion Politica)
— DF-INILEG-02
2 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Instituto de .
S Secretaria General del . Direccién de .
Investigaciones Junta de Gobierno A L . Observaciones
Congreso Comunicacion Social
Legislativas
1 INICIO
¥
Elaborasolicitud de
2 Evaluacion

Turna Solicitud

Caracteristicas del Evento,
Via SID o firma electrénica

4 AnalizaSolicitud
]
5
& SI
" Peticién de Espacio lo hace
6 Notifica Acuerdo INILEG

i Identificar espacio, imagen,

difusién, convocatoria, medio

7 Solicita Apoyo Logistico del comunicacion, pablico en

para Evento general, disefio del espacio
fisico con apoyo: Relaciones
| Inter Institucionales y Tl
8 Proporciona Apoyo
Logistico
|
9 Realizael Evento
I 13
10 Genera Evidencias de
Evento
11 Cargaen PBR
Evidencias
12 FIN
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Atender las reuniones de la Convencidn Legislativa de

G, Seguridad Publica y Prevencién Social de la Violencia y
la Delincuencia

Tl .
é%ﬁg, Version Fecha DF-INILEG-03

CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Instituto de Planificacion Difusion y
Investigaciones Vinculacién CID Observaciones
Legislativas (INILEG) Interinstitucional
INICIO
1 Art. 266

ElaboraSolicitud del
2 Ejerciciode Recurso Orden de Pago

Hace Peticiénde
Foto y Documentos

Revision
NO
2 ¢Autoriza? Envia combrante de
Ejecucién de Recurso
Sl
5 Se Realizael Pago Evidencias

Complementalo
6 requeridoencasode
observaciones

Conforme el nimero de
sesiones.

FIN
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coaaa

Realizacionde cursosde formaciony
capacitacion paraeldesarrollode la funcion

E’i 4 legislativa
o ” DF-INILEG-04
P ) Version Fecha
'CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Instituto de . Lo
s Secretaria General del . Direccién de .
Investigaciones Junta de Gobierno A . . Observaciones
A . Congreso Comunicacién Social
Legislativas
1 INICIO
Elaboraciénde la
2 Solicitud de formacién SIb
o Profesionalizacién
I
v
3 Turna Solicitud
4 Notifica
NO
5 FIN
|
¥ sl
6 Notifica Autorizacion de
Acuerdo
¥
Identificaal drea
7 .
correspondiente
8 ProporcionaApoyo
Logistico para Evento
|
9 Realiza Seguimientoy
Conclusiéndel Evento
Se encargan de firmar e
10 Entregade Constancias imprimir las Constancias
para su entrega en fisico
11 FIN
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e Garantizar laediciény publicacion de Leyes
ﬁ compiladas de maneraintegral (Porcentaje de
L‘ w 4 leyes en compilacidn legislativa actualizadas) DF-INILEG-05
oa(g : géér, Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Instituto de
Investigaciones Apoyo Parlamentario Observaciones

Legislativas (INILEG)

1 INICIO
2 Revisién constante de Periodo oficial de manera
Pagina Oficial interna
3 Solicitud de Word/ correo electrénico
Documentos

I

Envian Documentos Medios Digitales

—

5 Modificaciony Compilacién Legislativa
Actualizacion Integral
|
13
. Publicaciénenla La ciudadania tiene
Plataforma conocimiento de algo nuevo

FIN
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Realizacion de Investigaciones, Estudios u
Opiniones sobre distintas areas del
conocimiento

— DF-INILEG-06
Version Fecha
=]
CONGRESO DEL ESTADD V1.0 07/08/24
GUANAIUATO "
Secretaria General del " " s i
Congreso/ Comisiones INILEG (Dir Gral/ Dir. Plan. Investigador Comision de' revision Dir. General INILEG Observaciones
Dif) metodoldgica
legislativas
1 INICIO
P Elaborasolicitud de Via SYD, e_mail o firma
estudio uopinion electrénica.
. L Identifican Comision, tema,
3 Identifica caracteristicas antecedentes y tiempos de
y antecedentes respuesta
R . Via e_mail.
4 Asignaal Investigador
Tipos de estudio: juridico,
B P, social, derecho comparado.
5 Realizainvestigacion o
Se apega a la metodologia
interna.
6 Verificacumplimiento Antes del vencimiento del
de lineamientos término.
iCorrecto? sl
7
NO
8 Hace observaciones Por escrito o por e_mail.
9 Atiende observaciones|
N " Puede hacer algiin ajuste
1
0 Validaestudio menor.
1 Emite respuestaal
solicitante
I
éRequiere
12 asistencia
amesa de
trabajo?
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Realizacién de Investigaciones, Estudios u
Opiniones sobre distintas areas del
conocimiento

— DF-INILEG-06
3 Version Fecha
23
CONGRESO DEL ESTADO VL0 07/08/24
GUANAIUATO .
Secretaria General del " " s .
Congreso/ Comisiones INILEG (Dir G.rall Dir. Plan. Investigador Comision de' revision Dir. General INILEG Observaciones
e Dif) metodoldgica
legislativas
S| INO NO S|

De asistencia a mesa de

3 Notifica solicitud @ ;rabaonWa SYD, e_mail 0
rma electrénica
Identificainvestigador
14 y notifica
comparecencia
15 Atiende amesade
trabajo
16 FIN
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Unidad de Transparencia— Articulo 280

l. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Il. Difundir la informacion publica de oficio;

Il. Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion; y

V. Coordinar la recepcioén, el registro, control, clasificacion, distribucion y
publicacién de los documentos fisicos y digitales que ingresen al Poder
Legislativo por conducto del sistema de correspondencia.
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Encargado(a) de
cormespondencia
205.08.06

Plazas presupuestales 10

Manual de Procesos 2024

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

e \
Titular de la Unidad de
Trans;:aranr.la
205.10.12
N J
Transparencia -
Atencién Ciudadana ; Y
205.03.05 205.08.06A
Asesor(a) de
. Transparencia
_ i 205.09.09
Atencién Cludadana E;:f%ﬁ;i:};:“ .
202020 205.05.06 ps A
L A
- ~ - ,
Atencién a recursos
[ | ¥ denuncias Geston(a) de Cabildeo
205.04.04 ] 205.07.08
A
. A
-
Recepcionista
205.01.04
I'\ -
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Procesos sustantivos de la Unidad de Transparencia

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

Proponer y Actualizar la Tabla de Aplicabilidad de Obligaciones de Transparencia correspondiente al

DF-UT-01 Lot i
Poder Legislativo del Estado de Guanajuato

DF-UT-02 Operacion del Comité de Transparencia

DF-UT-03 Coordinacion con la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico para la Implementacion de Politica
de los Datos

DF-UT-04 Denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia

DF-UT-05 Publicacion Semestralmente el indice de Expedientes Clasificados como Reservados en Términos de lo
Dispuesto la Ley de la Materia

DF-UT-06 Propuesta de Normatividad Interna que regule los Procesos de Parlamento Abierto

DF-UT-07 Coordinar y Verificar la publicacion y actualizacion de Obligaciones de Transparencia Comunes y
Especificas que corresponden a las Unidades Administrativas

DF-UT-08 Seguimiento a las Acciones de Implementacién en Practica de Parlamento Abierto

DF-UT-09 Promover y Difundir Informacion en Portal de Transparencia Proactiva en el Congreso del Estado

DF-UT-10 Medios de Impugnacion en materia de Proteccion de Datos Personales

DF-UT-11 Recepcion y Andlisis de Respuestas

DF-UT-012 Recepcion y Andlisis de Solicitudes de Informacién
y de Proteccién de Datos Personales

DF-UT-13 Atender y Tramitar con la Participacion de las Unidades Administrativas que corresponden los Medios de
Impugnacion que prevé la Ley Estatal de Transparencia (Recurso de Revisién)

DF-UT-14 Otorgar Respuesta a la Persona Solicitante
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Proponery ActualizarlaTabla de Aplicabilidad
de Obligaciones de Transparencia
correspondiente al Poder Legislativo del Estado

DF-UT-01
5 Versién Fecha
vio 2008124
Obligaciones de Direccion de
Transparencia y IACIP Transparencia y Observaciones
Transparencia Proactiva Parlamento Abierto
1 INICIO No ha habido para la

Direccién desde 2020

Revisacon Unidades

. . Conforme a art 26 y 29 de la
2 Administrativas

Ley de Transparencia

l
{

Notificasobrela
Informacién

4 Realizalatablade
aplicabilidad para CEG

¥
5 Notifica Acuerdo
¥
s Publicaenel Periédico
Oficial
v
7 CotejaInformacion
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Operacién del Comité de Transparencia

DF-UT-02

Manual de Procesos 2024

& i) Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccién de

Encargado de Parlamento

Comité de Transparencia

Transparencia y
Parlamento Abierto

Observaciones

1 INICIO
Recibe Solicitud del
2 Area Correo
v
3 Revisa Documentacion
|
Reserva la Informacion
Confidencial, Clasifica,
4 Define si es Inehixitencia Verifica que si aplique
o si se requiere
ampliacion de plazo
|
1
5 NoticaReporte
|
k2
ComienzalaOperacion
6 del Comité
S
13
7 Elaborael Orden de Dia Con los Documentos a tratar
¥
Notificala
8 Convocatoria
9 Sesiona
¥
10 Solicitael Acta
S R
L2
11 Elaborael Acta
12 2 Revisael Acta O
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Operacion del Comité de Transparencia

DF-UT-02
C Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO V1.0 20/08/24
Direccién de

Encargado de Parlamento

Comité de Transparencia

Transparencia y
Parlamento Abierto

Observaciones

13 NO ) No se autoriza por que
¢Autoriza? requiere confirmacion
Sl
1 FirmaElectrénica
Certificada
v
15 Recibe Autorizacion
N2
Envia al drea internade
la Direcciénde
16 Solicitudes de
Protecciones Datos
17 FIN
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T

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO

Coordinacién con la Direccién de Innovacién
y Desarrollo Tecnolégico parala
Implementacién de Politica de los Datos

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UT-03

Encargado de Parlamento
Abierto

Direccién de Tecnologias
de Informacién

Unidad de Transparencia

Observaciones

1 INICIO

Elabora Cuadro

2 Comparativo Solo con Congreso Locales
3 Analiza Datos Abiertos
4 Datos que se pueden

Selecciona Datos

incorporar

5 EfecttaVinculacion

6 Crea el Micrositio Formato Especial

7 Verificael Abrir, Leer, descargable y
funcionamiento compartir

8 FIN
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Denuncias porincumplimiento alas
obligaciones de transparencia
DF-UT-04
Version Fecha
coNG:
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Instituto de Transparencia
Atencion a los Medios de [y Acceso a la Informacion | Unidad Administrativa o .
e - X Observaciones
Impugnacion Publica para el Estado de Grupo Parlamentario
Guanajuato
1 INICIO
Por incumplimiento a la
2 Recibe Denuncia publicacién de obligaciones
de transparencia
3 Notificaal sujeto Correo / plataforma
obligado
|
v
4 Analizaladenuncia
5 Rew;ﬁel a.parta(;o de Cunado no esta la
obligaciones de informacion
transparencia
Turna al Unidad
6 Administrativao Grupo Analizadenuncia
Parlamentario
ZCumple co
ladifusion de
la
7 informacion?
8 Difunde lainformacion
y emiteinforme
]
9 Emite informe T
10 Envia llrl1forme
Justificado
1 Recibe Informe
Justificado
[
y
Analizayresuelve
cumplimiento o 4~O
12 incumplimiento
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g Denuncias porincumplimiento alas
obligaciones de transparencia
DF-UT-04
5 Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADD
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Instituto de Transparencia
Atencion a los Medios de [y Acceso a la Informacién | Unidad Administrativa o
- L y Observaciones
Impugnacién Publica para el Estado de Grupo Parlamentario
Guanajuato
Verificatodala NO St
13 Informacién @ Comprot.nando que yfi se
atendi6 la denuncia
2

Notificaala Unidad
Administrativao Grupo

14 Parlamentario para
cumplimentar
resolucién
|
t
¥
Notificaresoluciénde
15 incumplimiento o
cumplimiento
16 InformaResoluciénal
interesado

7 FIN




CONGRESO
GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA Manual de Procesos 2024

Publicacién Semestralmente elindicede
] Expedientes Clasificados como Reservados en
3 i&i 4 Términos de lo Dispuesto laLey de laMateria

A - DF-UT-05
iy Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Obligaciones de

. Encargado del
Transparencia y

Unidad de Transparencia Observaciones

Transparencia Proactiva Parlamento
1 INICIO
Solicitud de
2 Informacién
I —
¥
3 Proporcionalas Las Actas se reservan en los
Actas expedientes
JE—
2

Excel; No. de Acta, Nombre
. del Expo, Tiempo, Area de
Formato Solicitud con fecha de
vencimiento

Elaboraciénde

v

Publicacién en Portal
Nacional de
Transparenciayen el
CEG
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GUANAJUATO

Propuesta de Normatividad Interna que regule
los Procesos de Parlamento Abierto

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UT-06

Manual de Procesos 2024

Encargado de Parlamento

Unidad de Transparencia

Junta de Gobierno

Observaciones

Abierto
1 INICIO
2 Elabora cua.dro Extraccion en Congresos
Comparativo Nacionales /Internacionales
¥
Analiza .
3 Innovaciones Cémara de Diputados
4 Elabora propuestade Lineamientos Reglamentos
Proyecto
NO
5 (Autoriza?
v
6 Turna
7 Acusade Recibo Correo interno
8 Aprueba
¥
9 Aplicalos Lineamientos
10 FIN
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o e Coordinar yVerificar la publicacién y actualizacién de
S A o C de Comunesy que
K ﬁ 3 alas Unidades
% DF-UT-07
& & Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO vio 20/08/24
Obligaciones de
Transparencia y Areas Administracién Unidad de Transparencia IACIP Observaciones
Transparencia Proactiva
1 INICIO Art 26 y 29 de la Ley de
Transparencia
ler Trimestre Elabora Con Fecha limite para que
2 Calendario suba el formato de
obligaciones en plataforma
|
2
3 Valida calendario correo
4 Difunde el Calendario
|
v
Apoyoa las Areas Para que suban su
5 Administrativas informacién de manera
correcta
6 Revisay confirma OneDrive
¥
ActualizalaPaginade
7 Transparencia
. Que toda la informacién sea
8
Verifica comecta
v
Esperarespuestade 5
9 Visitadores de IACIP 30 dias naturales conforme a
la Ley
v
Detecta
10 Regularizaciones
¥
11 Notifica
12 Solicita Correccién
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Qeil

Coordinar y Verificar la publicacién y actualizacién de

(o] de

corresponden alas Unidades Administrativas

Comunesy que

— DF-UT-07
- Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V10 20/08/24
Obligaciones de
Transparencia y Areas Administracion Unidad de Transparencia IACIP Observaciones

Transparencia Proactiva

O—

Elabora Oficioal IACIP

13
Turna a su Consejo para
14 suAcuerdoy
Cumplimiento
15 Notifica Cumplimiento
I
¥
Crea archivodel
16 Expediente
2
Realiza Monitoreo En caso que haya una falla
17 Constante de se solicita nuevamente la
Plataformas modificacion
18

FIN
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Seguimiento a las Acciones de
Implementacién en Practica de Parlamento
Abierto
DF-UT-08
3 Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Encargadz;z::rlamemo Area Responsable Unidad de Transparencia Observaciones
1 INICIO
. . Conforme 10 principios de
2 Realiza Andlisis Parlamento Abierto (Pagina
oficial del Congreso)
¥
3 Verifica
2 Que si sea el Enlace
Pruebade Enlaces Correcto
|
5 (Esta
correcto?
6 Actualizala
Informacién
7 FIN
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GUANAJUATO

Promovery Difundir Informacién enPortal de
TransparenciaProactivaen el Congresodel
Estado

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UT-09

Obligaciones de
Transparencia y
Transparencia Proactiva

Direccién de Tecnologias
de Informacién

Unidad de Transparencia

Observaciones

: INICIO

Reporte mensual de Gastos
de los Diputados, Acuerdos
de Cumplimiento de IACIP,
Tabulador y Comité de
Transparencia

Actualizada a Micrositio

]

) AnalizaInformacién con 8;6 no sea demm,‘:fi Ials
. igaciones pero (til a la
Unidades
Ciudadania para Conocerla
v
Define informaciéna
3 subira Micrositio
4 SolicitaApoyo
[
v
5 Sube Informacién

Monitoreo Diario de
Buen Funcionamiento

FIN
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coaam

T

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Medios de Impugnacién en materiade Proteccién de Datos

Personales

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UT-10

Atencién a los Medios de
Impugnacién

Instituto de Acceso a la
Informacién Publica

Unidad de Transparencia

Unidad Administrativa o
Grupo Parlamentario

Observaciones

(IACIP)
1 INICIO
2 Recibe Recursode
Revision
¥
Notificaal Sujeto
3 Obligado Correo /Plataforma
4 Recibeyanaliza
Recurso de Revision
|
13
Analizayvalida
5 competenciade Unidad
Administrativao Grupo
Parlamentario
|
¥
s Turna al dreaque posee
los datos personales
Verificalos hechos
7 denunciadosy emite
argumentos
I
¥
Proyectalnforme
8 Justificado
9 Validay enviaInforme
Justificadoal IACIP
]
¥
AnalizaInforme
10 Justificado, resuelve y
notificaresolucion
I h—
L2
Archivao cumplimenta
1 resolucion
12 FIN
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'. @ B Recepcién y Anélisis de Respuestas
S DF-UT-11
By Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Solicitudes de
Informvffcmn y de Areas Admlnlstratlvgs Unidad de Transparencia Observaciones
Proteccién de Datos /Grupos Parlamentarios
Personales
1 INICIO
2 Sube Respuesta SID
3 Verifica
v
4 AnalizaRespuesta
NO
5 ¢Autoriza?
Sl
6 Corrigey Reenvia
7 Elabora Oficio de
Respuestaal Solicitante
13
8 Registraen plataforma Plataforma Nacional y de
Transparencia
Adjuntalas Respuestas
9 delas Areas Por medio de Oficio
Involucradas
10 FIN
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capane

T

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Recepcién y Analisis de Solicitudes de Informacién
y de Proteccion de Datos Personales

Version

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-UT-012

Solicitudes de
Informacién y de
Proteccién de Datos

Areas Administrativas
IGrupos Parlamentarios

Unidad de Transparencia

Encargado de Parlamento
Abierto

Comité Directora de
Juridico

Integrantes del Comité de
Transparencia

Observaciones

Personales
1 INICIO
La solicitud se recibe via
Plataforma Nacional de
2 Recibe solicitud Transparencia, por correo
electrénico, de forma fisica o
verbal.
¥
Analizacompetenciade
3 unidades administrativas
o grupos parlamentarios
para responder solicitud
|
¥
Elaboraoficiode
4 Incompetencia para
responder
v
Validaoficiode
5 incompetencia
¥y
Turna a Unidad
6 Administrativa o Grupo
Parlamentario
7 Validaturno
Responde siesono
8 competente y/o Solicita
Ampliacion
¥
» Ley de Transparencia (1 dia
9 Revisael Acuse de para la respuesta) y 2 dias
Recibo con Respuesta en caso de solicitud de
ampliacion de plazo.
10 Resuelvensobre el Puede ser Ampliacion de
Recibo con Respuesta | |Plazo o Proteccion de Datos
11 Solicita Acuse de
Justificacion
12 Emite Acuse con

Justificacion
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capiaar
[E 3
s
& &
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Recepcion y Analisis de Solicitudes de Informacion
y de Proteccién de Datos Personales

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UT-012

Solicitudes de
Informacién y de
Proteccion de Datos
Personales

Areas Administrativas
IGrupos Parlamentarios

Unidad de Transparencia

Encargado de Parlamento
Abierto

Comité Directora de
Juridico

Integrantes del Comité de
Transparencia

Observaciones

Envia Acuse a

13 Encargado de O
Parlamento Abierto
|

¥

14 ElaboraOrden del Dia
¥
Acuse de Autorizacidny
15
VoBo
Y
En el caso que no se
16 ElaboraActa Preliminar apruebe el acta seria como
inexistencia
17 Apruebael Acta
18 NotificaNimerode
Acta Aprobada
19 Sollr:|‘t§ Firmas
Certificadas
20 Emite Firma Digital
Certificada
I
¥
Integra Documental Solo en el caso de

2 para Avisoa Solicitante ampliacion
22 Avisoa Solicitante Medio digital
23 FIN
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.

o

Atender y Tramitar con la Participacion de las
Unidades Administrativas que corresponden
los Medios de Impugnacién que prevé la Ley

., DF-UT-13
4 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Atencion a los M§d|os de | Unidades Adminsitrativas Quejoso Area de IACIP Unidad de Transparencia Observaciones
Impugnacion o Grupos Parlamentarios Transparencia
1 INICIO
RevisalaPlataforma
2 Nacional de
Transparencia
Recibe el Recurso de
3 L Respuesta que se recurre
Revision
4 AndlizaRecursode
Revision
I
5 Validanotificaciénal
area responsable
s Turnaal Area
Responsable
7 Envia los Alegatosy Tiene tres dias para preparar
Manifestaciones alegatos
Rewocacion, Modificacion,
8 Revisayvalida Alegatos Confirmacién,
y Manifestaciones Sobreseimiento,
Improcedencia
Elabora Proyecto de
9 Alegatosy
Manifestaciones
Notificaen Plataforma
10 acional de
Transparenciade
Alegatos
Manifestaciones
[
2 El recurso se queda sin
. materia, cuando quien
Recibe Alegatosy solicita solicita nueva
11 Manifestaciones, infromacién de manera
analizay resuelve extemporanea, precluye el
Derecho ya que solo son 15
I dias.
12 Analiza O
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Atender y Tramitar con la Participacion de las
Unidades Administrativas que corresponden
los Medios de Impugnacion que prevé la Ley

~ DF-UT-13
Versién Fecha
CONGRESO DEL E5TADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Atencion a los Medios de | Unidades Adminsitrativas Quejoso Area de JACIP Unidad de Transparencia Observaciones

Impugnaciéon

o Grupos Parlamentarios

Transparencia

13 Recibe Resolucién ‘O
ConfirmaRespuestao
14 Sobresee o Desecha
Recurso de Revision
Recibe resolucién de
15 confirmaciénde
respuesta
16 Preparanotificaciénala
Unidad Administrativa o
Grupo Parlamentario
Notificaala Unidad
17 Admlnlstratlvaogrupo | | FIN
Parlamentario
responsable
IACIP (tiene 28 dias para
18 Modificao Revoca resolver) y Confirma, Mofica
Respuesta o Rewca el Recurso
|
]
Analizay prepara
19 | [notificaciénala Unidad
Administrativa o Grupo
Parlamentario
I
Validaynotificaala
20 Unidad Adminsitrativao
Grupo Parlamentario
Recibe Notificacion
21 Resoluciony emite
respuesta
complementaria
I
¥
Prepararespuesta
complementaria
22 atendiendoala
modificaciéno
revocacion
Validay notificala
23 respuesta
complementariaala
personarecurrente
24 FIN
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Otorgar Respuesta ala Persona Solicitante

Version

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-UT-14

Manual de Procesos 2024

Solicitudes de
Informacion y de
Proteccion de Datos

Unidad de Transparencia

Observaciones

Personales
1 INICIO
Se integra con toda la
ElaboraRespuesta 9 " i
2 di fici documentacion de las Areas
mediante Oficio Involucradas
NO
En caso que no se solicita
3 ¢Autoriza? modificaciones conforme a
las obsenvaciones de la
Directora
Sl
¥
Sube ala Plataforma
4 Nacional
5 FIN
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

Unidad de Estudios de las Finanzas Publicas — Articulo 275

Emitir opiniones técnicas de las iniciativas de leyes de ingresos para el
Estado y para los municipios, asi como de la iniciativa de Ley de
Presupuesto General de Egresos del Estado;

Analizar las iniciativas de decreto relativas a las operaciones de
financiamiento que constituyan deuda publica y obligaciones;

Dar seguimiento a la aplicacion de las leyes de Ingresos y Presupuesto
de Egresos para fines estadisticos y de proyeccion de politica fiscal;

Dar seguimiento a la deuda publica directa y contingente para efectos de
proyeccién de politicas de financiamiento publico;

Analizar las iniciativas de ley o Decreto cuya materia incida en las
actividades financieras. La Unidad recibira las iniciativas por conducto de
las Comisiones Legislativas correspondientes;

Elaborar y proponer los criterios técnicos para la elaboracién e integracion
de las iniciativas sobre deuda publica y obligaciones;

Analizar permanentemente la legislacién estatal vigente en materia
financiera con la finalidad de presentar los informes correspondientes;
Elaborar y actualizar una base de datos con informacion estadistica,
econdémica y financiera necesaria para la toma de decisiones en el
guehacer parlamentario;

Realizar estudios e investigaciones sobre politica fiscal, financiera,
econémica y administrativa que coadyuve en el ejercicio de las
atribuciones del Congreso del Estado, asi como elaborar y proponer
criterios en dichas materias;

Elaborar y sugerir estudios sobre las remuneraciones que deben recibir
los integrantes de los ayuntamientos;

Elaborar y proponer su programa anual de actividades;

Elaborar semestralmente los informes estadisticos, economicos vy
financieros y remitirlos a la Junta de Enlace en Materia Financiera para la

toma de decisiones;
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Realizar las gestiones para la verificacion de la Junta de Enlace en
Materia Financiera y colaborar en la ejecucion de sus funciones, por
instruccion de la Presidencia de la Comision de Hacienda y Fiscalizacion;
y

Colaborar en el andlisis del informe de la situaciébn que guarda la
administracion publica estatal y el grado de avance de los objetivos en
cumplimiento de las metas establecidas en el Programa de Gobierno
conforme a los lineamientos que emita la Junta de Gobierno y

Coordinacion Politica.
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UNIDAD DE ESTUDIOS DE
LAS FINANZAS PUBLICAS

e “‘-I
Titular de la Unidad
Estudios de las Finanzas
Piblicas
204.08.16
\ |
a —y
l/'"- - | _—
- - ~ | F _“\I i b
' Coordinador{a) Coordinador(a) de Asistente de
Coordinador(a) de Coordinador(a) de de Hacienda Inform m&!n ]]r Informacisn
Estudios Fiscales Estudios Financieras- Piblica Estadistica 204.01.06
204.07.12 Economicos Municipal 04,05,
\ 204.06.12 204.04.11 -
- g | s B
" -
- ~
.x.-
Asesor(a) de
E"“:{;‘:’D; '::“"“ Asesor(a) de Estudios
- Financieros-
b r Economicos
204.02.10

Plazas presupuestales 8
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Procesos sustantivos de la Unidad de Estudios de las Finanzas Publicas

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-UEFP-01 Seguimiento y Actualizacién de la Informacion del Sistema de Egresos Municipales

DF-UEFP-02 Actualizacién de la Informacién del Sistema de Iniciativa de Ley de los Ingresos en Municipios

DF-UEFP-03 Analisis Financiero Presupuestal de las Iniciativas de Endeudamiento Publico

DF-UEFP-04 Analisis de la Glosa del Estado (Informe de Gobierno)

DF-UEFP-05 Analisis del Derecho del Alumbrado Publico y Aplicacion de la Férmula del Ajuste Energético

DF-UEFP-06 Analisis del Art 1° de Iniciativas de Leyes de Ingresos Municipales

DE-UEEP-07 Andlisis _del Art 14 de I_as Iniciati\_/as de Ley d_e Ios_D_e,rechos por Servicios_ de Agua Potable,
Alcantarillado y Drenaje, Tratamiento y su Disposicién de sus Aguas Residuales

DF-UEFP-08 Concentracion de Informacién de la Base de Datos de los 46 Municipios Ingresos, Gastos y Deuda

DF-UEFP-09 Logisticay Gestion en la Capacitacion a los Municipios

DF-UEFP-10 Determinacion del Factor de Recuperacion Tarifario Aplicable a Derechos de Agua

DF-UEFP-11 Elaboracion del Reporte de Seguimiento a la Deuda Publica Estatal

DF-UEFP-12 Indicadores y Seguimiento de Alumbrado Publico

DF-UEFP-13 Junta de Enlace en Materia Financiera

DF-UEFP-14 Andlisis de Iniciativas de Leyes de Ingresos Municipales

DF-UEFP-15 Elaboracion de Reporte de Indicadores Macroeconémicos

DF-UEFP-16 Monto Maximo de Contrataciones de Obra Publica Municipal

DF-UEFP-17 Marco Normativo Fiscal Antecedentes y Aspectos Juridicos y Fiscales

DF-UEFP-18 Elaboracion de Opiniones de Impacto Presupuestal

DF-UEFP-19 Elaboracion de Recomendacién de Remuneracién de Miembros del Ayuntamiento

DF-UEFP-20 Seguimiento a la Deuda Publica Municipal Trimestral

DF-UEFP-21 Seguimiento del Sistema de Paquete Fiscal

DE-UEEP-22 fﬂi%?(i:rir;;elr;‘;o del Sistema para la Integracion de Andlisis de la Iniciativas de Leyes de Egresos de
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ot Seguimientoy Actualizacién de laInformacion

i @ del Sistemade Egresos Municipales
Teaghld DF-UEFP-01

& & Version Fecha

vio 2008124
Coordinacion de Auditoria Superior del Direccién de Tecnologias Observaciones
Informacién y Estadisticas| Estado de Guanajuato de la Informacién
1 INICIO

¥

Informacién de 4to Trimestre
2 SolicitaReporte de Egresos Municipales de
Estudios Analiticos

3 Emite Reporte

i

Incorporala
4 Informacidn al Sistema
de LAYOUT interno

J

i

SolicitalaActualizacion
5 enelSistemaconla
nuevainformacién

i

Realizael cargode la
6 informaciénenel [T
Sistema

v

Revisaque se haya
cargado correctamente

7 L.
laInformaciénenel
Sistema
En caso que exista alguna
NO omision de informacién o
8 Correcto? solo correcién se solicita
nuevamente a la Direccion
de Tecnologias que haga la
modificacién
SI
DaelVoBoala
9

informaciénenel
Sistema

10 FIN




" CONGRESO
GUANAJUATO

%‘?

CONGRESO DEL ESTADD
GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA

Actualizacién de la Informaci6n del Sistema de Iniciativa
de Ley de los Ingresos en Municipios

Versién

V1.0

Fech:

20/08/24

a

Manual de Procesos 2024

DF-UEFP-02

Coordinaci6n de

Direccién de Tecnologias

Direccién de Procesos

Direccion de Estudios de

Agrega Observaciones

. . Municipios Ayuntamientos Finanzas Puablicas Unidad de Transparencia Observaciones
Informacién y Estadisticas de Informacién Legislativos . .
(Coordinaciones)
1 INICIO
v
N Realizapeticion de
Colaboracién
v
Parametrizael Sistema
3 para el Proximo Afio
Integray Preparael
4 .
Sistema
Invitaa Capacitaciéna
5 S
Municipios
6 Notificalafechade
inicio
¥
B Elaborael
Anteproyecto
GeneraDocumento de
8 Leyde Ingresos
—
¥
Realizanreunion para
9 aprobacion
10 Difunden por medio de
firmaelectrénica
11 Notificay Modifica Notificay Modifica
. ©
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Actualizacion de la Informacion del Sistema de Iniciativa
de Ley de los Ingresos en Municipios

Versién

V1.0

Fecha
20/08/24

Manual de Procesos 2024

DF-UEFP-02

Coordinacion de

Direccion de Tecnologias

Direccion de Procesos

Direccién de Estudios de

i 0 Municipios Ayuntamientos Finanzas Publicas | Unidad de Transparencia Observaciones
Informacién y Estadisticas de Informacion Legislativos
(Coordinaciones )
3 Notifica ‘O
Acusa de Recibode la
14 Iniciativa
L Unidad Financiera, Comision
Emite Tarjetas Estatal del Agua, Auditoria
15 Informativasa Supremo del Estado,
Unidades Direccion General de Apoyo
l Parlamentario
Dejaa Disposicion de
16 | | Diputadosy Grupos
Parlamentarios
17 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJIUATO

"

Andlisis Financiero Presupuestal de las
Iniciativas de EndeudamientoPdblico

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UEFP-03

Coordinacion de Estudios
Financieros y Econémicos

Direccion Estudios de las
Finanzas Puablicas

Entes Publicos

Observaciones

1 INICIO
SolicitaAndlisis
2 Financiero
Presupuestal
Turna la Solicitud de
3 Andlisis Financiera
I
v
Realizaun Andlisis de ng,::;::[::g;gilg;e
4 Ingresosy Egresos que financiera de ingresos y
contiene laSolicitud egresos de la entidad
]
Con la Proyeccién y
5 Elabora R(?;lnorte de comportamiento histérico de
Analitico 5 afios atras
v
6 Revisay Vo Bo
{
¥
Elabora una Se trabaja de manera
7 resentacién finalen conjunta con la Coordinacién
P P Point Estudios Fiscales sobre el
owerPoin Endeudamiento Puablico
I
¥
8 RevisayVoBo
Exponeantela
9 Comisionde Hacienday
Fiscalizacion
10 FIN
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Anélisis de laGlosadel Estado (Informe de
Gobierno)

— DF-UEFP-04
e 2 Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Coordinacién de Estudios | Direccién Estudios de las

. . P R P Observaciones
Financieros y Econémicos Finanzas Publicas

1 INICIO

2 Analizael Informe de " 4o fobreroy mars
Gobierno Estatal eses de €roy marzo

ElaboraBase de Datos
3 con la Informacién
Financiera

Elaboraun Reporte

4 con el Anilisis

5 RevisalyVo Bo

6 Revisaly Vo Bo
7 Envia R:sultados

8 Confirma je Recibido

9

FIN
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. Andlisis del Derecho del Alumbrado Publico y
gt Aplicacién de la Formula del Ajuste
v y ] Energético
- - DF-UEFP-05
& Version Fecha
TS vio 2ol08124
Comision de Hacienda y Asesor de Estudios Comision Federal de "
¥ iz . - Observaciones
Fiscalizacion Fiscales Electricidad
INICIO Ley de Hacienda para los
1 Municipios del Estado de

Guanajuato

Recibe los Acuerdosde
2 los Trabajos de Enlaces
de los Municipios

Elaboracién de manera
Trimestral, Anual y Mensual

Da seguimiento y andlisis
Emite una solicitud de J Y

3 permite de los acuerdos
Reporte durante todo el afio
4
ElaboraReporte
T
l——I
5 Llenaformatos
especificos internos
AlimentaBase de
6 Datos de los
Indicadoresenel
Sistema

]
!

Integrael Derecho que
marca elart 224 H dela
7 Ley de Haciendapara
los Municipios del
Estado de Guanajuato

v

Autorizalaintegracion
Enel Derecho que marca
elart 224 Hde laLley de
8 Hacienda para los
Mumuglosdgl Estado de
uanajuato

I
i

Publicaenla
9 Plataformadel
Sistema

10 Verifica Publicacién

11 FIN
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Salr, Andlisis del Art 1°de Iniciativas de Leyes de
i E&g 4 Ingresos Municipales
i
DF-UEFP-06
& & Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
UANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinacién de Estudios | Direccidn Estudios de las - .
! . o : P Municipios Observaciones
Financieros y Econémicos Finanzas Publicas
1 INICIO
Analizalnformaciénde Portales Municipales
2 las Iniciativas de los Iniciativas de Leyes de
Ingresos Municipales Ingresos
v
Detectaerroresu
3 omisiones
NO
4 iCorrecto?
Sl
5 Corrige el Reporte [T~
ElaboraTarjeta
6 Socioeconémicacon
resultados
7 FIN
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. Andlisis del Art 14 de las Iniciativas de Leyde los Derechos
¥ por Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Drenaje,
Tratamiento y su Disposicién de sus Aguas Residuales

Pl
) Versién Fecha DF-UEFP-07

(CONGRESO DEL ESTADO

GUANAIUATO V1.0 20/08/24

rganism r r
Coordinacién de Estudios | Direccion Estudios de las Organismos Operadores .
! R . " P de Agua del Estado y los Observaciones
Financieros y Econémicos Finanzas Publicas i
Municipios
1 INICIO
Se llevan a cabo reuniones
con los Organismos
2 SolicitaReunién Operadores de Agua para
revision de sus
l justificaciones
¥
Revisiony Analisis de
Conceptos de las No deben superar el
3 Tarifas de Cuotasen incremento recomendado por
los Municipios el CEG
Detectaalguntipode o
4 modificacién FTR (Factor Tarifario
" Recomendado)
especfifica
. Movimientos de Conceptos
5 Elabora 'll'a.rj.eta de nuewvos, eliminacién de
Analisis conceptos, incrementos y
decrementos
1
v
6 RevisayVo Bo
7 EntregaFichade A través del Sistema de
Andlisis Iniciativas de Ingresos
8 Confirmade Recibido
9 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Concentracién de Informacion de la Base de
Datos de los 46 Municipios Ingresos, Gastos

y Deuda

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UEFP-08

Coordinaci6n de
Hacienda Publica

Observaciones

Municipal
1 INICIO
2 Crea Base de Datos
¥

Emite un Concentrado
en Excel

Ingresos en Transferencias,
Impuestos, Contribuciones y
Deudas 15%

4 Quedaa Resguardode
la Direccién

Recaudaciones, Sistemas
de Andlisis de Egresos
Municipales
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gj @% Logistica y Gestion en la Capacitacion a los Municipios
&%&» - DF-UEFP-09
CONGRESO DEL ESTADO Version Fecha
GUANAJUATO
V1.0 20/08/24
" L. . Coordinaci6n de Secretario de CEG y/o Areas de Apoyo
Direccién Estudios de las : P " : . . "
. Hacienda Publica Diputado Presidente de Junta de Gobierno (Tecnologia. Compras, Observaciones
Finanzas Publicas . " o N
Municipal Vinculacion de Hacienda Eventos y Protocolos)
1 INIcio Febrero y Septiembre por
Ley Interna
2 ElaboraPeticién Junta de Enlace
3 Elabora Propuesta Medios Digitales
[
|
a4 ¢Autoriza ? —
5 Notifica Autorizacion
6 Confirma Autorizacién
¥
7 Planeala Exposicion Expositor Horarios Espacios
Protocolo
I 1
13
Confirma
8 Disponibilidad
r
Realiza Difusione
9 Invitacion
10 Procesala Informacién
11 Confirma Asistencia
Ejecuta la . . -
12 it Lista de Asistencia
Capacitacién
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Logistica y Gestion en la Capacitacion a los Municipios

3 - DF-UEFP-09
concresopeL esTaco Version Fecha
GUANAIUATO
V10 20/08/24
Tiempo
X Coordinacién de Secretario de CEG ylo Areas de Apoyo
Direccion Estudios de las ° ° > :
i’ Hacienda Publica Diputado Presidente de Junta de Gobierno (Tecnologia. Compras, Observaciones .
Finanzas Publicas ) Dias Horas | Minutos
Municipal Vinculacién de Hacienda Eventos y Protocolos)
si
NO|
13 O Entrega Evidencia Fotografia Documental y
Videos

14 FIN
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coataon Determinaciéndel Factor de Recuperacién
%%1% Tarifario Aplicable aDerechos de Agua
053 :fg!» Versién Fecha DF-UEFP-10
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinacién de Estudios | Direccién Estudios de las .
! . . N L Observaciones
Financieros y Econémicos Finanzas Publicas
1 INICIO
Solicitainformaciondel
5 célculode consumode
aguaanualalos
Municipios
3 Envia formato
especifico
Hace llenadode
4
formato
v
5 ProcesaInformacion
17
Adicionaal Analisisde
la Iniciativade Ley de
6 Ingresosdel
Municipio
v——
7 RevisayVo Bo
8 FIN
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e Elaboracién delReportede Seguimientoala
5L DeudaPiiblicaEstatal
oﬂr&ﬁ%@ Version Focha DF-UEFP-11
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Coordinacion de Estudios | Direccién Estudios de las

. . PR . P Observaciones
Financierosy Econémicos Finanzas Publicas

1 INICIO

Descargay Analiza
2 informacién financiera Publicadas en SHCP
de la DeudaPublica

Realiza Andlisisy
3 Elaborareporte
financiero

[

Gréficas y tablas
comparativas

4 RevisayVo Bo

le—

Publicaenel Portal
Webde laUnidad

FIN
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Piblico
6 DF-UEFP-12
3 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO VL0 20/08/24
Coordinacién de Comision Federal de . Direccion de Tecnologias .
Municipios Observaciones

Informacién y Estadisticas

Electricidad

de Informacién

1 INICIO
SolicitaInformacién de
2 la Base de Datos de los Via correo Electrénico
Municipios
3 Emite Reporte de Base
de Datos
Genera Oficio con .
4 . Cuenta Publica
Datos especificos
Incorporala
5 Informaciénal Sistema
de LAYOUT interno
]
'3
SolicitalaActualizacion
6 enelSistemaconla Sistema de Leyes de
nuevainformacion Ingresos
Realizael cargode la
7 informacionenel
Sistema
Revisaque se haya
8 cargado correctamente
la Informaciénenel
Sistema
En caso que exista alguna
omisién de informacién o
9 NO solo correcion se solicita
¢Autoriza? nuevamente a la Direccion
de Tecnologias que haga la
modificacion
l SI
DaelVoBoala
10 informaciénenel
Sistema
11 FIN
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Juntade Enlace en Materia Financiera

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UEFP-13

Direcci6n Estudios de las
Finanzas Puablicas

Comisién de Hacienda y
Fiscalizacion

Coordinaciones de la
Direccion de Estudios de
Finanzas Publicas

Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica

Observaciones

1 INICIO
Define y Analizalos
2 puntos a tratar con los Conforme a la Ley Organica
coordinadoresde la del Poder Legislativo
direccién
¥
Solicitaespacioenla
Sesion Ordinariaparala
3 presentacion del Plan Sesionan dos veces al afio
de Trabajo con los
Municipios
i
Acudey presenta el
4 Plan de Trabajo para los
Municipios en Sesién
Ordinaria
Sesi ﬁ - | Feb: Plan de Trabajo con
esionany Autorizan la los Murnicipios. Sep.:
5 presentacion del Plan Enteros Técnicos de
de Trab.ajvo en los Elaboracién plasmando el
Municipios % de incremento al gasto
NO
X Presentacion y
6 ¢Autoriza? modificaciones con hora,
fecha y lugar
Sl
7 Emitey Notl.flca.ell Via SID
Acta de Autorizacién
Recibe el acuerdo con
8 el Acta de
Autorizacion
9 NotificaActividades a
Desarrollar
10 Confirmade Recibido
1 ElaboraReportes
12 Revisa Reportes [ FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO

Andélisis de Iniciativas de Leyesde Ingresos
Municipales

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UEFP-14

Direccion Estudios de las
Finanzas Pablicas

Coordinaciones de la
Direccién de Estudios de
Finanzas Publicas

Apoyo Parlamentarios
/Municipios del Estado de
Guanajuato

Observaciones

1 INICIO
Determinalos
2 Municipiosy temas de
Andlisis
¥
Turna temas para su
3 anlisis del Temapor
Municipio
|
Analizaenel Sistemay Dentro del Sistema de
4 Emite documentocon [€ Iniciativas de las Leyes de
resultados Ingresos
Revisalos Documentos
5 con losresultados de
cada Coordinacion
6 NO
¢Autoriza ?
l S|
7 Publica Resultados
RevisaResultados
8 dentrodel Sistemade
Iniciativas de Leyes de
Ingresos
Monitorea
9 Constantemente el
Sistemade Iniciativas
de Leyes de Ingresos
10 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Elaboracién de Reporte de Indicadores
Macroeconémicos

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UEFP-15

Coordinacién de Estudios
Financieros y Econémicos

Direccién Estudios de las
Finanzas Publicas

Observaciones

INICIO

AnalizaPortales
Publicos

INEGI, PEMEX, BANXCO,
etc.

!

Identificay Extrae
Informacién
EcondémicaFinanciera
especifica

12

ActualizalaBase de
Datos con laediciénde
los graficos en el
sistema de software

!

GeneraReporte con
losresultados
obtenidos

Se carga en formato de
Power Bi

VoBo

[
¥

Envia Informacién
Actualizadaatodo el
personal del Congreso

Via correo electrénico

FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Monto Méximo de Contrataciones de Obra
Pdblica Municipal

Version

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-UEFP-16

Coordinacién de Estudios

Secretaria General

Direccion de Estudios de

Junta de Gobierno

Observaciones

Fiscales las Finanza Publicas
1 INICIO Ultimo Periodo Ordinario
septiembre-diciembre
ValoraPeriododel Ley y Senicios con la
2 Estado del Ejercicio misma para el Estado y
Anterior Municipios art 73, 76 y 87
v
3 Realiza Presupuesto
]
4 Establece Montos
5 Emite Documento
NO
6 ¢Autoriza ?
Sl
7 SolicitaAprobaciéndel
Documento
8 Emite Acuerdo de
Aprobacion
9 Interactdacon la
Comision de Hacienda
10 Apruebay Valida
11 FIN
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Marco Normativo Fiscal Antecedentesy
Aspectos Jurfdicosy Fiscales

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha

20/0824

DF-UEFP-17

Coordinacion de Estudios

Direccion de Estudios de

Junta de Enlace de

Comisién de Hacienda y

Observaciones

Fiscales las Finanza Publicas Municipios Fiscalizacion
1 INICIO
2 DesarrollaVinculacién
3 RealizalaPropuestade
Fortalecimiento Fiscal
|
—
4 Llevan a cabo Mesa de Trabajo para dialogar
acerca de |la Propuestade Fortalecimiento Fiscal
v
Emite laFormulacién
5 deReformaa
Ordenamientos Fiscales|
¥
Elabora el Documento
con la Formulacién de
6 Reformaa
Ordenamientos Fiscale|
7 VoBo
¥
s Emite lalIniciativade
Productos
9 Aplicala Iniciativade
Productos
Monitorea
10 constantementela
Iniciativade Productos
11 FIN
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E i6n de Opini de Impact
Presupuestal
; DF-UEFP-18
5 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Coordinaciones de 1a Direccion Estudios de las
Apoyo Parlamentario Direccién de Estudios de ) - Observaciones

" . Finanzas Publicas
Finanzas Pulblicas

1 INICIO

Envia una solicitud de

2 N A
investigacion
i
Notificay Turnala
3 peticién parala
elaboracién de
informacién
4 ElaboraDocumento

preliminar

1

5 Revisay hace
observaciones

12

Atiende las
6 observacionesy hace
lasadecuaciones

|

7 Emite Documento final
para entrega

NO.
8 ¢Autoriza ?
Sl
|
¥
9 Notificaala Comision
10 Publicaenel Portal
Legislativo
1 VerificalaPublicacién
12 FIN
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Elaboracién de Recomendaci6n de
Remuneracién de Miembros del
Ayuntamiento

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UEFP-19

Manual de Procesos 2024

Direccion Estudios de las

Coordinacién de Estudios

Auditoria Superior del

Secretaria de Inversion,

Comisién de Hacienda

Diputados Pleno del

Observaciones

Finanzas Publicas Fiscales Estado Finanzas y Administracién Congreso
INICIO
1
2 SolicitaInformacion Via correo electronico con
formatos internos
v
Ley de Ejecucién y Control
de los Recursos Publicos
3 Dirige laSolicitud para el Estado de
Guanajuato y sus
Municipios, art 81
Creay ValidaReporte
4 del Control de Recursos
Publicos
5 ActualizalaBase de
Datos con el Reporte
v
Hace Propuestaen
base alos resultados
6 capturados, con
elementosde
valoracién
7 PresentalaPropuesta
8 VoBoy Exponeala
Comisién
NO
En caso que no se autorice
9 ¢Autoriza? modifica las obsenaciones
y adecua
|
10 Non‘flca‘\'a
autorizacién
Emite documento con
u el Dictamen Final
12 Solicitasu Aprobacion O
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- Elaboracién de Recomendacion de
g, Remuneracion de Miembros del
L @ ] Ayuntamiento
%% ” o DF-UEFP-19
& 5 Version Fecha
CCUANAIUATO VL0 20/08/24
Direccion Estudios de las |Coordinacién de Estudios | Auditoria Superior del Secretaria de Inversion, . " Diputados Pleno del .
n . " - . s Comisién de Hacienda Observaciones
Finanzas Publicas Fiscales Estado Finanzas y Administracién Congreso
Sl NO
13 O Notificasu
aprobacion
¥
Sesionapara su
14 aprobacion
NO
Solicitasu publicacion
15 enel Periédico Oficialy
al PoderEjecutivo del
Estado de Guanajuato
Monitoreay supervisa
la publicacionenel
16 Periddico Oficialyal
PoderEjecutivodel
Estado de Guanajuato
1w FIN
18
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Seguimiento a la Deuda Publica Municipal Trimestral

¢ Iy DF-UEFP-20
iy, Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Coordinacién de
Hacienda Publica
Municipal

Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (Sistema
de Alertas)

Coordinacién de Estudios
Financieros y Econémicos

Centro de Estudios
Parlamentarios

Direcci6n Estudios de las

" P Observaciones
Finanzas Publicas

1 INICIO

Busquedade

Informaciéningresando
a Portales Publicos

Portales Publicos

Dispone de Informacion
PlblicaensusPortales

Disponede Informacion
Publica en susPortales

Disponede Informacién
Publica en susPortales

Portales Publicos

Captura todala
3 Informacién recabada
enlos Portales Publicos

Genera Graficos CEP (Centro de Estudios

4 .
estadisticos Parlamentarios
5 Emite Reporte
NO
6 ¢Autoriza ?
Sl
l 1
7 RealizaPublicacién Redes publicas e internas
8

FIN
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Seguimientodel Sistemade PaqueteFiscal

Version

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-UEFP-21

Coordinacién de
Informacion y Estadisticas

Direccion de Tecnologia
de Informacién

Observaciones

. INICIO
2 Detectade Mejoras
]

3 Elabora Requerimiento

Notificael " -
4 - Via correo electrénico

Requerimiento
¥
Realiza Desarrollo del )
5 Requerimiento Nuewos requerimientos
6 Revisala
7 ¢Autoriza? NO
L
Modificaconforme alas
8 : B
Observaciones

Solicitala
9 Incorporaciénal

Sistema
10 Actualizaenel Sistema|
1 Revisay Verifica
12 FIN
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Seguimiento del Sistema para laIntegracion de
Anélisis delalniciativasde Leyes de Egresos de

Municipales

CONGRESO DEL ESTADD
GUANAJUATO

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-UEFP-22

Coordinacién de
Informacién y Estadisticas

Direccién de Tecnologias
de Informacion

Observaciones

1 INICIO
2 Detectade Mejoras
v

3 ElaboraRequerimiento

Notificael " L
4 L Via correo electronico

Requerimiento
v
Realiza Desarrollodel o
5 Requerimiento Nuevos requerimientos
6 Revisala a
NO
7 ¢Autoriza?
St
Modifica conformealas| | |
8 N
Observaciones

Solicitala
9 Incorporaciénal

Sistema
10 Actualizaen el Sistemal
11 Revisay Verifica
12 FIN
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Direcciéon de Comunicacion Social — Articulo 284

l. Disefiar y ejecutar estrategias y programas relativos a la difusion y el posicionamiento de las diversas actividades legislativas
y parlamentarias en los medios de comunicacioén conforme las politicas lineamientos y estrategias que establezca la Junta
de Gobierno y Coordinacién Politica;

Il. Generar estrategias que permitan el Congreso del Estado, a las comisiones legislativas, a los Grupos Parlamentarios,
Representaciones Parlamentarias, y en su caso, Diputados Independientes acceder a los medios de comunicacion;

Il. Elaborar y proponer el programa anual de comunicacién social del Congreso del Estado; y

V. Editar las publicaciones del Congreso del Estado.
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-

Director(a) de Comunicacién
Sacial

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

40132145
o I \
Coaordinader(a) Prasidencia dal |
Congrase —
401.30.11 |
S iy -
Analisia Especializade Asisinnte
2011007 Admanistrative "
Auxillar Prasidancia Al 1808
4011105 L
| —L
Coardin, a) da
Eventos: #nrgln]::nln
‘ 401.31.12
N —
i ' rc rdlin {;:l | Py W ™y ‘
W C-n-nnlrladnrta: de
Coerdinador|a) de :. 1 de Prospactiva y
Imagen y Dissfo 2 Jefe{a) de Montajes s
R | e | e it | MBS | ey )
' 4n1 2740 401.19.06 o J\ -~ - ﬂm“hﬁ:'
B < Auiliar de 401.73.08
p— — e
IS Y ™ | cafateria Operadoria)
Camardgratola) Camarogifola) L &01.01.04 Logistca
Encargado(a, :lnm Locutar Editer i - ~ 401.22.08
Cobartura y Redaccidn 401,15.06 401,14.08 ( f
e dparadaria] Mantajes
401.17.06 h_ J ] Up-mdu-q:]
p— — AR ] e -
cafuteria
‘Operadofa)
| . ) At - P N radrial ariahen 401.02.05 m?n;
Analista de Radacclén | 7 Oparader da Im n Aailar 20,
Medios Zﬂ“:?;; - ¥ Video e Asistente Dpsradsrie) Monisjan u.n.ula::- \ )
401.16.07 32, 401.24.08 Fatografia calute
401.12.5A derial ortajas 4010305
s AN AN A\ ) 15
Dperaderia) Monkajas
Lokl
Dissfiador(a) de Video 1 _/;'
Plazas presupuestales 33 40113154 |
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Procesos sustantivos de la Direccion de Comunicacion Social

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-DCS-01 Cafeteria del CEG

DF-DCS-02 Inicio de Solicitud de Eventos (Centro Cultural Santa Fe, Diputados y Direcciones)
DF-DCS-03 Logistica de Eventos

DF-DCS-04 Montaje, Equipo y Ornamentacion

DF-DCS-05 Relaciones Publicas
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Cafeteria del CEG
— DF-DCS-01
Versiéon Fecha
CONGRESO DEL ESTADG
GUANAIUATO V1.0 20/08/24
Direccion de Coordinacién de Eventos
o . y Protocolos CARGO Coordinacién de Montaje Cafeteria de CEG Area de Origen Observaciones
Comunicacién Social P
Operador Logistico
1 INICIO Correo electrénico
Diariamente
2 Recepcidn de solicitud
digital
3 Notifica
(Autori-
4 2
NO za?
5 Notifica Cuando es trabajo
lesgislativo depende de
lineamientos (costo
| adicional)
6 Confirma Confirma
Disponibilidad Disponibilidad
Realiza Montaje del

7 Evento

8 Cordinaciéndel Evento Senicio Continuo

9 Hace Limpiezay se Sobrante se regresa a

Retira Cateteria
10 FIN
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Inicio de Solicitud de Eventos (Centro
@ Cultural Santa Fe, Diputados y Direcciones)

DF-DCS-02

4 e Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Coordinacion de Eventos
y Protocolos CARGO Secretaria General Observaciones
Operador Logistico

Direccion de
Comunicacién Social

INICIO Envia Via correo electronico
1 (R_e_cepcign_de cuando no se requiere
solicitud digital) recurso extra y sube a
FORMS. Cada 15 dias
2 Integraellistado  [€]
v
3 Notificacion

En caso de que no exista

lugar y fecha disponible, se

hace cambio de lugar y se
notifica

¢Autori- NO

zacioén?

SI

Recibe Notificacionde | |
cambios

Indicaque tipode
6 especificiaciones,
organizacion

Montaje, sonido, silleria y
area donde se llevara a cabo

!

7 Instruccion con
especificaciones

1

Sellevaacabo el
8
Evento
9 Se desmontaydeja
limpio
10 FIN
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canian
@%‘% Logistica de Eventos
st — DF-DCS-03
s Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinacién de Eventos
D”?CCN?F de " y Protocolos CARGO Coordmamé'n d.e Area de Origen Observaciones
Comunicacién Social o Relaciones Publicas
Operador Logistico
INICIO Cuando es externo ocupan
1 el apoyo de Senicios
Generales Diariamente
2 Recepcion de solicitud
digital
3 Notifica
[
¥
2 Designaal
representantedel Area
5 .
Coordinael Evento
[
6 Hace Solicitud
Asignacion del Area
|
y
Notifica Asignacién del Depende de las
7 Area personalidades que
integraran el foro.
s Notificaciénde llevara Se eliminaron las escuestas
cabo el evento de satisfaccion
¥
9 Difusion del Evento
10 \{erlf|cla
Confirmaciones
1 FIN

125



CONGRESO
GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA Manual de Procesos 2024

Montaje, Equipo y Ornamentacién

ﬁ‘%ﬁ — DF-DCS-04
& Y Versién Fecha

CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Coordinacién de Eventos
y Protocolos CARGO Area de Origen Coordinacién de Montaje Observaciones
Operador Logistico

Direccién de
Comunicacion Social

1 INICIO Correo electrénico
Diariamente
2 Recepcion de solicitud
digital
3 Notifica

Puede ser Agenda

4 Captura lasolicitud legislativa o Eventos por
medio de FORMS

]

v

Notificay Solicita

5 apoyo
Asignael Personal Reuisién de calendario para
6 Capacitado ver si est& o no blogueado.
Asigna el cargo de quien
llevara a cabo el audio
Y
7 Montaje del Evento
8 Se desmontay deja Cuando termina el evento
limpio
9 FIN
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Relaciones Plblicas
Versién Fecha
20/08/24

V1.0

DF-DCS-05

Manual de Procesos 2024

Direccion de
Comunicacién Social

Coordinacién de Eventos
y Protocolos CARGO
Operacodr Logistico

Coordinacién de
Relaciones Publicas

Area de Origen

Direccion General

Observaciones

1 INICIO Correo electrénico
Diariamente
2 Recepcion de solicitud
digital
3 Notifica
Requerimiento con
| especificaciones
4 Hace Solicitud del
Disefio
5 Crea laPropuestadel
Disefio
6 Visto Bueno
7 Recibe el disefiode la
Invitacién autorizada
¥
8 Solicita Difusién
I
Hace la difusiéondela Asigna.al MBESI;D de |
9 Invitacionalasareas Ceremonias y confirma al
correspondientes Area de Origen para la
actualizacion del guion.
Confirmalalistade
10 " :
Asistencia
11 FIN
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Direccidon de Asuntos Juridicos — Articulo 264

l. Presentar denuncias o querellas por afectaciones, en representacion del
Congreso del Estado;

Il. Atender los juicios de amparo, controversias constitucionales y acciones
de inconstitucionalidad, para lo cual podra rendir los informes previos y
justificados en que el Congreso del Estado sea sefialado como parte;

Il. Atender los procedimientos laborales, dentro y fuera de (sic) sede
jurisdiccional;

IV. Atender todo procedimiento materialmente jurisdiccional en el que el
Congreso del Estado sea parte;

V. Elaborar y revisar los convenios y contratos, de los que participe el
Congreso del Estado;

VI. Notificar los dictamenes y acuerdos que deriven de procesos
materialmente jurisdiccionales que desahoguen los Organos del
Congreso del Estado; y

VII.  Atender las consultas que en materia contenciosa juridica le plantee la

Junta de Gobierno y Coordinacién Politica o la Secretaria General.
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Asesor(a) Juridico(a)
Contencioso(a)
215.04.10

Manual de Procesos 2024

Director(a) de Asuntos

Juridicos
215.06.14

Autiliar Juridico(a)
Contenciosola)
215.02.07

Mimero de plazas: 6

Auxiliar
Juridicola)
MN-5
215.03.05

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

Asistenta
215.01.04

s ) ™y
Asesor(a) Juridico(a)

Consultivo{a)
215.08.11
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Procesos sustantivos de la Direccion de Asuntos Juridicos

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DE-DAJ-01 Atender Juicios de Amparo, Controversias Constitucionales y Acciones de Inconstitucionalidad y
Seguimiento a los mismos

DF-DAJ-02 Presentar Denuncias o Querellas por afectaciones de Bienes Muebles en representacion del CEG

DF-DAJ-03 Elaborar y Revisar los Contratos en los que participe el Congreso del Estado

DF-DAJ-04 Elaborar y Revisar los Convenios en los que participe el Congreso del Estado

DF-DAJ-05 Revisar las Garantias de los Contratos

DF-DAJ-06 Atender Requerimientos de Informacion a Autoridades

DF-DAJ-07 Elaborar el Informe Mensual de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica sobre Asuntos
Juridicos

DF-DAJ-08 Informes Trimestrales sobre Pasivos Laborales a la Direccién de Contabilidad y la Auditoria
Superior del Estado

DF-DAJ-09 Atender Juicios Laborales

DF-DAJ-10 Notificar los dictamenes y acuerdos que deriven procesos materialmente jurisdiccionales que
desahoguen los Organos del Congreso

DF-DAJ-11 Mantener actualizada Trimestralmente la Plataforma Nacional de Transparencia en el rubro Contratos
y Convenios

DF-DAJ-12 Presentar Denuncias o Querellas por afectaciones en representacion del CEG en Causas Penales

DF-DAJ-13 Revisiéon de Contratos de Personal del Congreso del Estado de Guanajuato

DF-DAJ-14 Ratificacion de Convenios de Terminacion Laboral ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje
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Atender Juicios de Amparo, Controversias
Constitucionales y Acciones de
Inconstitucionalidady Seguimiento a los mismos

Versién Fecha

V1.0 20/08/24

DF-DAJ-01

Manual de Procesos 2024

Unidad de

. Direcci6én de Asuntos
Auxiliar de la Direcci6n

Asesor Consultor

Direccion General de
Servicios y Apoyo

Unidad de Estudios de
Finanzas Publicas y

Observaciones

Correspondencia Juridicos R : Direccion General de
Técnico Parlamentario
Archivos
1 INICIO Auxiliar de la Direccién SID,
Verifica Fisico Digital
——
: Existen diferentes plazo
2 RevisaSID xisten diferentes plaz
para términos (3, 15 dias )
(Cuando son Amparos hay
3
Turna plazos de 24 o 48 hrs)
v
4 Solicitud de Reclamacion de Insumos de
Informacién Documental
5 Proporciona Proporciona Por medio de correo
Informacién Informacién institucional
Traténdose de Acciones de
Inconstitucionalidad se
6 Elabora Proyectos Elabora el Informe y en su
momento procesal oportuno
se formulan Alegatos.
7 Revisiony
Observaciones
Adecuacionesen
8 Proyecto Final
9 Firmay Autoriza
SeentregaFisicoa Por medio del Asesor que
10 Juzgado entrega a las Instancias
Correspondiente fuera de CEG
¥
Se escanea documento,
seintegra en fisicoal
Expediente y el Digital se Puede serFavorable o
11 sube al Sistema de ¥
Amparos o a Sistema de AdversalaSentencia
Acciones de
Inconstitucional l
12 En caso de ser Si es Adwersa tiene 10 dias

Adversase prepara
Proyectode Recurso

de término para recurrir
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Atender Juiciosde Amparo, Controversias
Constitucionales yAcciones de
Inconstitucionalidady Seguimiento a los mismos

— DF-DAJ-01
& Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO

GUANAIJUATO V1.0 20/08/24

" o Unidad de Estudios de
: " i Direccion General de - .
Unidad de . " . Direccién de Asuntos . Finanzas Publicas y "
. Auxiliar de la Direccion o Asesor Consultor Servicios y Apoyo " i Observaciones
Correspondencia Juridicos Direccion General de

Técnico Parlamentario h
Archivos

13 Sevaliday se presenta ‘O

14 @— FIN

Nota: El seguimiento a los
mismos se da tal vez de los
diversos autos que nos

15 notifican las autoridades
jurisdisdicionales, a través
de SISE, o pagina de la
SCIN
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Presentar Denuncias o Querellas por afectaciones
deBienes Muebles en representacion del CEG

— DF-DAJ-02
% Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccién de Control de
Bienes, Adquisiciones y . " L Asesor Juridico Direcci6én de Asuntos .
) . Auxiliar de la Direcci6n . P Observaciones
Almacén, y Servicios Contencioso Juridicos
Generales
INICIO

1

PresentaenSIDla

Solicitud de ApoyoY .

2 Entregaen Fisicola Oficio

Documentacion

Correspondiente

T
¥
3 Turna
Facturay Resguardo de
4 Recaba InsumF!s Bien y su Clawe
Complementarios programética
Acude al MP
5 Correspondiente a Narracion de los hechos
RatificarlaDenuncia
Solicita copiacotejada
6 del Acta
Correspondiente

i

Envia al solicitante
7 mediante Oficio el Acta
Correspondiente

I

——1

Se Sube Oficio en Digital
al SIDy Entrega en Fisico
8 Oficioy Anexos al Area

Solicitante
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ElaboraryRevisar los Contratosen los que
participeel Congresodel Estado

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DAJ-03

Asesor Juridico

Direccién de Asuntos

Auxiliar de la Direccién

Area Administrativa de
Grupos Parlamentarios y

Observaciones

Contencioso Juridicos A S
Areas Institucionales
1 INICIO SID (Se especifica quien
dara seguimiento)
Recibe porSID la
2 Solicitudde
Elaboracion
¥
3 Verifica Anexos
_ 1
¥
4 Turna
5 Solicitalnsumos Elaboracion de expediente
Complementarios del proveedor (nuevo)
|
; Debe de integrar: Propuesta
de Proveedor, Autorizacion
5 ElaboraProyecto de del subcomité de
Contrato Contrataciones, Junta de
Gobierno, Comisién de
| Administracién
Verificay hace
7 :
Observaciones
8 Aplicaadecuaciones
9 Remlte.p.orMedlo s
Digital
i Tratandose de areas
Revisan el Proyectoy Institucionales el Asesor Juridico
recaban Firmas con Contencioso les tiene que validar
10 quienestén el Proyecto verificando firma de
Contratando v los Contratante y Testigos y Puedan
. Y recabar firma del Director General
Testigos de Administracion
Recaba Firmadel Previamente revisa 1
11 DirectorGral. de Proyecto; 2 anexos y
Administracién garantias en su caso
12 Entregaen Fisicoal Confirma del Director
Solicitante General de Administracion
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ElaboraryRevisar los Contratosen los que
participeel Congresodel Estado

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DAJ-03

Asesor Juridico

Direccién de Asuntos

Aucxiliar de la Direccién

Area Administrativa de
Grupos Parlamentarios y

Observaciones

Contencioso Juridicos < o
Areas Institucionales
Entrega Contrato
13 ( ) Original debidamente
firmado para resguardo
delaDAJ
2
Recibe Contrato Original
parasuresguardoy subea
14 la Plataforma de Despacho
Digital dela Secretaria
General en el apartado
Contratos/Convenios
Pueden surgir Convenios
15 FIN Modificatorios a los

Contratos o Convenios de
Terminacion Anticipada
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ElaboraryRevisar los Convenios en losque
participeel Congresodel Estado

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DAJ-04

Asesor Juridico

Direccién de Asuntos

Auxiliar de la Direccion

Areas Institucionales del
Congreso del Estado de

Observaciones

Contencioso Juridicos Guanajuato (Solicitantes)
1 INICIO SD
Recibe porSID la
2 Solicitud de
Elaboracién
3 VerificaAnexos
|
¥
4 Turna
l Instituciones Educativas y
Asociaciones Civiles: Carta
5 Solicitalnsumos Poder, Decreto de Creacion,
Complementarios Nombramiento del Senidor
Publico y Acta Constitutiva
|
6 ElaboraProyectode
Convenio
Verificay hace
7 "
Observaciones
8 Aplicaadecuaciones SID
9 Remite por Medio
Digital al Solicitante
Cuando firme el Director
' General de Administracion
Firmade los . .
10 L setiene que tener la previa
Intervinientes . »
validacion del Asesor
T Juridico Contensioso
Entrega Convenio Por medio de Acto
1 Original debidamente Protocolario en su mayoria,
firmado para resguardo asignan quien le dara
dela DAJ seguimiento
Recibe Convenio Original
parasuresguardoy subea
12 la Plataforma de Despacho || EIN
Digital dela Secretaria
General en el apartado
Contratos/Convenios
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& vey
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Revisar las Garantiasde los Contratos

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DAJ-05

Areas Administrativas de
Grupos Parlamentarios 'y

Asesor Juridico

Observaciones

RevisaTexto Previo,
Editay Reenviaal

Areas Institucionales Contencioso
INICIO
Envia texto previode la La pdliza de ﬁanzalse
- X refiere a la Garantia
Pélizade Fianza .
extendida
v

Solicitante
Regresan laPdlizaFinal
Timbrada
v

Validaconla pagina
Web de laAfianzadora

]

¥

Imprime y Entrega en
Fisico al Solicitante

FIN
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Atender Requerimientos de Informacién a
Autoridades
6 DF-DAJ-06
s Versiéon Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Unidad de . D”ECC'On,d? Asuntos Asesor Consultor Observaciones
Correspondencia Juridicos
1 INICIO
2 Envia Requerimiento siD
por Oficio
[
3 Turna Con termino de 3 a 5 dias
4 Elabora Proyectode Anexos Digitales por medio
Respuesta de CD.

5 Revisay hace

Observaciones
6 Adecuacionesen

Proyecto Final
7 Firmay Autoriza
8 L. Apoyo con Auxiliar de la
Envia Fisico con Anexo Direccién

i FIN
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. Elaborar el Informe Mensual de la Junta de
& S Gobierno y Coordinacién Politica sobre
%E 4 Asuntos Juridicos
— DF-DAJ-07
& 5, Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO V1.0 20/08/24
Asesor Consultor Dlrecmon,d.e Asuntos Auxiliar de la Direccién Observaciones
Juridicos
1 INICIO
SolicitaInformacion
2 especifica
I 1
12
3 Envia Informacion Medios Digitales
4 . -
RevisayAdiciona
|
Elaboracién de
5
Informe
Revisidn de Entradasy
6 Salidas del mes
anterior
¥
Envia Oficio con Anexos
al Sistema de Despacho
7 Digital de la Secretaria
General
8 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO

Informes Trimestrales sobre Pasivos
Laborales a la Direccién de Contabilidad y la
Auditoria Superior del Estado

Versiéon

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DAJ-08

Manual de Procesos 2024

Asesor Consultor

Auxiliar de la Direccién

Auditoria Superior,
Direccion de
Contabilidad y Unidad de
Correspondencia

Observaciones

INICIO

[

Por medio de SID, correo
institucional con copia a la
Direccion (5 dias de término)

¥

SolicitaInformacion
especifica

i

Actualiza Formato de
Pasivos Laborales

Eventualmente cuando es
muy antiguo

RevisayAdiciona

[
i

Elabora Proyecto de
Informe

¥

Envia Informe por
Correo Electrénico
Institucional

FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Atender Juicios Laborales

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DAJ-09

Unidad de . . L Direccién de Asuntos Direccién de Desarrollo .
. Auxiliar de la Direccién o Asesor Consultor L Observaciones
Correspondencia Juridicos Institucional
1 INICIO
 —— |
v
2 RevisaSID Fisico o Digital
3 Turna
4 Solicitudde
Informacién
s Envia Expedientede la Con fecha de Audiencia
Persona para la Contestacion
ElaboraProyectode
6 Contestacion de
Demanda
7 Revisiony
Observaciones

s Adecuacionesen

Proyecto Final
9 Firmay Autoriza

Presentala

10 Contestacionde

Demanda
1 Atiende Audienciade

Juicio
12
Atiende el Desahogo de O

12 las Pruebas L
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Atender Juicios Laborales

Versién Fecha

V1.0 20/08/24

DF-DAJ-09

Unidad de

. " . Direccion de Asuntos
Auxiliar de la Direccién

Asesor Consultor

Direccion de Desarrollo

Observaciones

Correspondencia Juridicos Institucional
13 Se presentanlas @
Pruebas con Testigos
14 Atiende laAudiendade
Desahogo de Pruebas
15 Recibenel Término
para Alegatos
k2
Se preparael Proyecto
16 de Alegatos
¥y
17 Firmay Autoriza
Se envia en Fisico por
18 medio del Auxiliar
Correspondiente
19 Se esperala Sentencia
Adverso o FAVORABLE En caso de ser Adverso se
20 favorable? ] tienen 15 dias establecidos
por Ley
ADVERSO
2
Se prepara laDemanda
21
de Amparo
22 Firmay Autoriza
23 Presenta Amparo
24 FIN —
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Y
CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO

Notificar los dictimenes yacuerdos que deriven
procesos materialmentejurisdiccionales que
desahoguen los Organosdel Congreso

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DAJ-10

Direccién General de
Servicios y Apoyo
Técnico Parlamentario

Auxiliar de la Direccién

Direccién de Asuntos
Juridicos

Asesor Juridico
Contencioso

Juzgado

Observaciones

INICIO

Remite la Solicitud de
Notificacién de Dictameno
Acuerdo que emitanlos érganos
del Congreso Adjuntando el
Docuementoa Notificacar

Recibe y Revisa

Turna
Recaba Insumos Si no encuentra a la
Complementarios, Programa la persona a Notificar deja
Notificacién, elaboralos o -
Documentos Correspondientesy Citatorio y Acude al dia
Acude a Notificar habil siguiente
Practicada la Notfficacién Adjuntando los documentos
Elabora el Proyecto de Oficio e
Remisién al Area Solicitante que soportan la Notificacion
13

RevisayFirma

Entregaen Fisicoal drea
solicitante

FIN
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- Mantener actualizada Trimestralmente la
cqataar N )
el e Plataforma Nacional de Transparenciaen el rubro
; @é 4 Contratosy Convenios
— DF-DAJ-11
Y Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
. L - Comité de Transparencia
; ) Direccion de Asun A r Juridi . ; L S )
Unidad de Transparencia ecclo ’d.e suntos sesor Ju . dico Aucxiliar de la Direccién |del Poder Legislativo del Observaciones
Juridicos Contencioso .
Estado de Guanajuato
INICIO
1
Envia Solicitud por
2 Oficiomediante SID
I
2
3 Turna
|
¥
Solicitud de Insumos de
4 Contratosy Convenios La Areas Institucionales y
que hayan entregado Grupos Parlamentarios
durante el Trimestre
T
3
EntregaRelaciénde
5 Contratosy Conveniosy
Versiones Publicas de
los mismos
Solicitaal Comité de Transparencia
del Poder Legislativola Revision y
Aprobacién de Clasificacién de
6 Informacion como
Contenida en los Contratos y
Convenios Remitos Durante el
Trimestre Comrespondiente
Remite el Acuerdo
Relativoala
7 Confirmaciéndela
Clasificacionde la
Informacién como
Confidencial Solicitada
T
v
Sube enla Plataforma
Nacional de
8 Transparencialos
Contratosy
Convenios
|
9 FIN
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Presentar Denuncias o Querellas por afectaciones
enrepresentacion del CEGen Causas Penales

DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DAJ-12

Contraloria Interna del

Direccién de Asuntos

Asesor Juridico

R Auxiliar de la Direccion . . Juzgado Observaciones
Poder Legislativo Juridicos Contencioso 9
INICIO
1
” - Solicitando la intervencion
2 Envid de Oficio por SID de Juridico para su tramite
penal
L
¥
3 Revisa
4 Turna
5 Atiende lalnter Se apersona en la causa
version penal
¥
Notificacién de Fechas
6 de Audiencias
v
Asiste con la Intencién
7 de la Reparaciéndel
Dafio
; |
¥ ¥
. . Pacta Convenioconel » 5
8 Terminael Trdmite Enjuiciado Reparacién del Dafio
9 En caso que no se pacte
Convenio
|
¥
Seguimiento de juicio
10 penal hastaque llegue a
sentenciadel inculpado
11 { FIN
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DS

CONGRESO DEL ESTADO
NAJUATO

R
&

Revisién de Contratos de Personal del
Congreso del Estado de Guanajuato

Version

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-DAJ-1

Direcci6n de Desarrollo

Auxiliar de la Direccion

Direccién de Asuntos

Asesor Consultor

Observaciones

Institucional Juridicos
Es cada 3 0 6 meses que
1 INICIO se Renueva la Plantilla de
Personal
Envia Oficio con
2 Proyectos de SID
Contratos
[
v
RevisaSIDy recibe en
3 fisico los Proyectos de
Contratos
4 Turna
|
13
Revision de Proyectos
5 de Contratos
Elaboracién de
6 respuestade Validacion
u observaciones
|
v
7 Firmay Autoriza
8 Entregaen Fisico Apoyo 00!1 Au>v<’|llar dela
Direccion
9 Recibe Documento con
Firma
12

De existir observaciones
10 remite nuevamente el

documento paraVoBo
11 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Ratificacion de Convenios de Terminacion Laboral
anteelTribunalde ConciliaciényArbitraje

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DAJ-14

Direccién de Desarrollo

Auxiliar de la Direccién

Direccién de Asuntos

Asesor Juridico

Tribunal de Conciliacién

Observaciones

Institucional Juridicos Contencioso y Arbitraje
INICIO
1
Remite en Fisico para
revision el Calculode .
2 NI Fisico
Finiquitodel
Trabajador
13
3 Recibe y Revisa
4 Turna
Revisa, Valida,
5 Rubrica Célculoy
Entregaen Fisico
Envia Oficioy ch tanci
6 Expedientecon eque, cons an’C|§s y
convenios de término
anexos
Solicitacitaante el
7 Tribunal de Conciliacion|
y Arbitraje
8 Confirmacitade Medios Digitales
Ratificacion
|
¥
NotificalaCitaal
9 Interesado lafechade
Ratificacion
[
'3
Se realizala Ratificacion
del Convenio anteel
10 Tribunal de Conciliacion
y Arbitraje
; |
12
Se Sube Oficio en Digital
11 al SIDy Entrega en Fisico
Oficioy Anexosal Area
Solicitante
]
t
12 FIN
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VI.
VII.

VIII.

Direccidon General de Archivos — Articulo 278

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestién documental y administracion de archivos;

Coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos
llevando las acciones de gestion documental y administracion de los
archivos de manera conjunta con las areas administrativas del Congreso
del Estado;

Elaborar los instrumentos, criterios y politicas de control archivistico
previstos en las leyes de la materia;

Asesorar a los enlaces de los archivos de tramites de las é&reas
administrativas del Poder Legislativo en la elaboracion y actualizacion de
los instrumentos de control y consulta archivistica, en el proceso de
transferencia primarias, y del manejo del Sistema informatico de
administracion de documentos:

Controlar y resguardar el archivo de concentracion;
Controlar y resguardar el archivo historico y la difusion de este;
Presidir y convocar al Comité Técnico de Valoraciéon Documental; y

Registrar las leyes, decretos, acuerdos y resoluciones que adopte los
organos legislativos.
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Coordinador(a) de Archivo
Histérico
203.07.10

Catalogadoria)
historico
203.02.04

Auxiliar de
Servicios
203.09.04

Manual de Procesos 2024

Director{a) General de
Archivos
203.08.13

Asistente
203.03.04

Coordinadori{a) de Archivo
de Tramite y Concentracion
203.05.07

Catalogador(a)
203.01.04

Congreso del Estado de Guanajuato

DIRECCION GENERAL DE

ARCHIVOS

Asesor{a) del Archive
Histarico
203.08.08

Analista da Informacidn
203.04.548

Plazas presupuestales 9

Manual de Organizacion 2024
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Procesos sustantivos de la Direccion General de Archivos

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-DGAR-01 Difusién de Acervo Histérico de Charlas de Café

DF-DGAR-02 Capacitacion en Materia Archivista

DF-DGAR-03 Catélogo de las Leyes, Dictamenes, Decretos y Acuerdos del Pleno del Congreso del Estado de
Guanajuato

DF-DGAR-04 Conservacion y Restauracion

DF-DGAR-05 Concentracion y Conservacion de los Documentos Semiactivos y Destino Final de Documentos

DF-DGAR-06 Elaboracion y Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico

DF-DGAR-07 Difusion de Expresiones

DF-DGAR-08 Difusién del Acervo Histdrico con la Hora Nacional

DF-DGAR-09 Investigaciones y Publicaciones Historicas Parlamentarias

DF-DGAR-10 Resguardo del Acervo Histérico

DF-DGAR-11 Difusién de Visitas Guiadas
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Difusién de Acervo Histérico de Charlas de
Café
— DF-DGAR-01
= Version Fecha
s e vio 20006724
Direccion General de Coordinacién Archivo Direccion de " :
o . Asistentes Observaciones
Archivo Histérico Comunicacion Social
1 INICIO
¥
2 FormulaPropuesta Dos temas se decide uno
mas relevante
¥
3 Recaba Informacion
12
Investigadentrodel Sobre el tema en especifico
4 acervoy comparte @ dias)
5 ElaboraFicha Técnica
1
6 Analizayda VobO
Solicita autorizacion para
7 Elabora Oficio llevar a cabo la Charla de
Cafe
8 Notifica Disponibilidad
9 Elabora Invitacién
Formal para Invitados
10 Firma Digital
1 Recibe Invitacionesy
enviaa los Ponentes
12 Confirma Asistencia O
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Difusion de Acervo Histérico de Charlas de

Manual de Procesos 2024

Café
— DF-DGAR-01
Versién Fecha
CCUANAIUATO V10 20/08/24
Direccion General de Coordinacién Archivo Direcci6n de . .
Asistentes Observaciones

Archivo

Histérico

Comunicacion Social

Elabora Oficio para

@

13 Invitaciéna
Universidades
14 ConfirmaNumerode
Asistentes
15 Integra Orden de Dia
para Evento
16 FIN
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Capacitacion en Materia Archivista

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGAR-02

Direccién General de

Coordinacién Archivo de

Todas las Direcciones del
Congreso del Estado de

Sistema Estatal de

Direccién de

Observaciones

Archivo Tramite y Conservacién Archivos Comunicacién Social
Guanajuato
1 INICIO
Presentatres
2 Propuestade
Capacitacion
I
¥
Analizaysolo Define
3 una
v
4 Elabora Oficio
1
Confirma
5 Disponibilidad
r
Elabora Oficio de Reunién con Direccién
6 Convocatoriae Interinstitucional para definir
Invitacion el proceso
7 Confirmaasistenciade Convocaatodoel
Personal Estado
¥
s Lleva a cat?? la Apoyo de reconocimiento y
capacitacion constancias de participacion
Elabora Oficio para su
9 Validaciény
Autorizacion
10 Firmade Conformidad
11 Sube al Portal del CEG
12 FIN
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Catalogo de las Leyes, Dictamenes, Decretos
y Acuerdos del Pleno del Congreso del
Estado de Guanajuato

— DF-DGAR-03
4 5 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccién General de . : o
. Coordinacién del Archivo Direccién General de ia ks " :
Serviciosy Apoyo . Catalogacion Histérica Encuadernacion Observaciones
: : Histérico Archivo
Técnico Parlamentario
1 INICIO
2 Generala Documental Leyes, Dictamenes,
Documentos y Acuerdos
A través del SID; Clasificar,
Cotejainformacion Ordenar y consenvar los
3 contra Orden del dia documentos con valores
de laSesion secundarios (evidencias,
l informativas e informativos)
4 ¢Esta Sl
Correcto?
o |
5 Hace Observaciones Vincula al SID
Atiendelas
6 observacaiones
Quince dias naturales

Registray Catalogalos
7 Documentos
Histéricos

Digitaliza Documentos

8
y VinculaSistema
Encuaderna
9 Documentos
Clasificados
o Entrega por Oficjo al Via SID
Archivo Histérico
11 FIN
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Conservacion y Restauracion
” DF-DGAR-04
& B Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direcci6n de Control de
Direccién General de Coordinacién Archivo Bienes, Adquisicionesy . L .
X P . L Talle de Desinfeccion Observaciones
Archivo Histérico Almacén, y Servicios
Generales
1 INICIO
2 Selecciona
Documentos
]
3 Solicita Diagndstico Da acompafiamiento
durante el proyecto
Realiza Diagnosticoy
4 Propuestade
Intervencion
v
5 Realiza Restauracién Realizan informe mensual
de los avances
5 EntregaFinal del Con carta de entrega formal
Proyecto firmada por el Jefe del Taller
7 Integra Expediente en
Archivo Histérico
8 FIN
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CCONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Concentracion y Conservacion de los Documentos
Semiactivos y Destino Final de Documentos

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGAR-05

Direccion General de

Coordinacion Archivo de

Todas las Direcciones del
Congreso del Estado de

Grupos Interdiciplinarios

Coordinacion del Archvio

Observaciones

Archivo Tramite y Conservacion . en Materia de Archivo Histérico
Guanajuato
1 INICIO
Elaboraoficio para
2 solicitarlos Oficios de.(ran.sfsrenc\as
documentos primarias
terminados
I
¥
3 Firma
¥
2 Envia con Anexo Calendario de reclamacién
de documentos
Envi Con anexo de inventario
5 nvia r.espuesFa.por documental y numero de
medio de Oficio cajas
Revisién de forma
6 aleatoriala Por medio de la Dirgccién
informacién General de Archivos
Colocaciénenlos
7 Anaqueles
Correspondientes
s Revision Conforme al
Catédlogode Posicion
Documental
e - Instrumentos de Control
9 Clasifica en H|§t0r|cos Archivistica y Catalogo de
0 no Histéricos Disposicién Documental
RevisalaTarjeta
10 N
Informativa
l En dicho dictamen se
puede determinar que se
11 Entrega Dictamen daré de baja, Destruccion
de Documentos o Histéricos
que van al Archivo General
l Lo que debe contener el
Oficio; Orden del dia,
Autorizaeindicala Documental que se debe
12 i - . )
elaboracién de Oficio anexar e indicaciones
especificas, también se
convoca a Grupo |.M.A.
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Concentracion y Conservacion de los Documentos
Semiactivos y Destino Final de Documentos

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGAR-05

Tiempo
. Todas las Direcciones del .
Direccion General de Coordinacion Archivo de Grupos Interdiciplinarios |Coordinacion del Archvio
P o Congreso del Estado de N N - Observaciones " N
Archivo Tramite y Conservacion . en Materia de Archivo Histérico Dias Horas Minutos
Guanajuato
13 O ValidayAutoriza
14 M EjecuctaAcuerdos
RealizaBaja )
15 Documental Si procede
Elaboraoficioa ‘EI C;JNALITEC aslile por
CONALITEC(Comisién los documentos y hacen
16 N . uso de estos para la
Nacional de Libros de - .
Texto Gratuito) elaboraci6n de los libros de
exto Gratuito texto gratuitos.
17 FIN
RealizaTransferencias
18 T N
Secundarias
Elabora Oficio dirigido Espefciﬁ,m”“ e sevaa
19 al Coordinador del transferir expedientes con
N . valores histéricos para su
Archivo Histérico ] .
consenacion y difusion
Revisaquela
informacion que sefiala
20 eloficioseala
correcta
21 Procede a depositar
correctamente
2 FIN
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Elaboracién y Actualizacion de los
Instrumentos de Control Archivistico

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGAR-06

Manual de Procesos 2024

Direccién General de

Coordinacién Archivo de

Todas las Direcciones del
Congreso del Estado de

Observaciones

Archivo Tramite Conservacién .
Guanajuato
1 INICIO
Presentael Proyecto
2 de los Instrumentos de
Control
I
¥
Revisay hace
3 Observaciones
v
Elabora Oficio de Va qirigidp atodas las
4 Calendarizacién Dlrgcclones»para »
levantamiento de informacion
5 Confirman
Asiste alas
6 Direcciones
]
7 Inicio de Entrevista
N
Revisae Integra
8 Instrumentode
Control
Elabora Oficio para su
9 Validaciény
Autorizacién
10 Firmade Conformidad
11 Sube al Portal del CEG
12 FIN
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Difusién de Expresiones

DF-DGAR-07
P B, Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
" o P . Direccion de
Direccion General de Coordinacién Archivo Relaciones e - "
. S - Adquisiciones y Servicios Observaciones
Archivo Histérico Interinstitucionales
Generales
1 INICIO
2 Elaborade Propuesta Dos temas se decide uno
mas relevante

1

Investigadentrodel
3 acervoy comparte
FichaTécnica

4 Analizay da VobO
v
5 Elabora Oficio
6 Notificallevaracabola
Exposicion
, Formalizaque selleva Solicita autorizacion para
a cabo la exposicién llevar a cabo la Exposicién
8 Solicita Disefio de la Material, colores y enfoque
Exposicién del tema
¥
ElaboraPropuestade
9 Disefioy Curaduria
I
v
Hace observaciones,
10 adecuacionessies
necesario

|

u Apoyacon la compra BUSca_prowgdores para
de losInsumos impresiones
12 Asigna personal para O
adecuaciénde drea
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Difusién de Expresiones

s DF-DGAR-07
& e Version Fecha
CONGRESQ DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccién General de Coordinacién Archivo Relaciones Direccion de

Adquisicionesy Servicios

Observaciones

Archivo Histérico Interinstitucionales
Generales
ColocaObjetosy
13 @ Documentosa Todo instalado y listo
Exponer
14 Convocaa Reuniénen
elAreade la
Exposicion
Se asigna el acto
15 Asiste protocolario de la
inauguracion
16 Dedflnel:/Al;tolrlza Concluye quien dara el
etalles .e, @ discurso de inauguracién
Inauguracion
17 FIN

160



GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA

Manual de Procesos 2024

Nacional

Difusién del Acervo Histérico con la Hora

& o]
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGAR-08

Direccién General de

Coordinacion del Archivo

Direccién de

Comunicacién Social del

Observaciones

Archivo Histérico Comunicacién Social Estado de Guanajuato
1 INICIO
¥
Propone ocho guiones
2 para su difusién Via correo electronico
1 ]
v
Selecciona cuatro
3 guiones
v
Revisay Corrige
4 redacciény estilo
5 Revisa 6
¢Esta Sl
6 Correcto?
Atien
7 e (}19 Hace Observciones
Observaciones
I
v
8 Graba la Cépsula En MP3
9 Hace Revision Final
SI .
(Esta
10 Correcto?
u Hace Observaciones
12 Atienge
Observaciones
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Investigaciones y Publicaciones Histéricas
Parlamentarias

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGAR-09

Manual de Procesos 2024

Direccién General de

Coordinacién del Archivo

Departamento Histérico
Universidad de

Proveedor (Correcion y

Consejo Universitario

Direccién de

Coordinacién del Club de

Observaciones

Archivo Histérico Estilo) Comunicacién Social Libros
Guanajuato
1 INICIO
¥
2 Propone dos Temas Anualmente
¥
3 SelecionaunTema
A la Divison del
4 Departamento de Historia
Presenta Proyecto de la Universidad de
Guanajuato
|
1
5 PresentaProyecto Al Consejo Universitario
6 Apruebael Proyecto
7 Asigna Coordinacion Doctores Catedradicos de la
del Libro Universidad de Guanajuato
s || Efectianreuniéncon
Coordinacion del Libro
¥ .
Periodo de Investigacion,
§ Fuentes de Informacién,
0 Definen Seleccion, Recursos
Requerimientos Tecnologicos y
Digit 6n de los
| Documentos
10 Asigna Equipo de Tres Estudiantes y Dos
Trabajo Doctores Catedraticos
1 Desarrolala En colaboracién con el
Investigacion equipo de Trabajo
)
Presentacion de avances
12 Presenta Avances quincenales durante 4

meses
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Investigaciones y Publicaciones Histdricas
Parlamentarias

Version

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-DGAR-09

Manual de Procesos 2024

Direccion General de

Coordinaci6n del Archivo

Departamento Historico
Universidad de

Proveedor (Correcion y

Consejo Universitario

Direccion de

Coordinaci6n del Club de

Observaciones

Archivo Histérico Guanajuato Estilo) Comunicacion Social Libros
3 ( ) PresentaPrimer Texto e imagenes despues
Borrador de los 4 meses

14 R En conjunto con los Dos

Revisa el Borrador Doctores Catedraticos
15 Corrige Estilo
1 RegistroISN Disefio del Libro

v

17 Manda a Impresién
18 FIN
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Resguardo del Acervo Histérico
" DF-DGAR-10
P y, Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccion G?neral de Histérico Cuurdlqaclon Amh'v?,de Encuadernador Observaciones
Archivo Tramite Conservacion
1 INICIO
1
ElaboraOficiode Documentos con Valor
2 Transferencia Histérico al Aceno Histérico
Secundaria por medio de SID
¥
Manda el Acervo
3 Encuadernado
4 CotejaEntregaFisica
con Oficio
Es SI
5 Correcto?
6 Hace Observaciones
]
)
Entregaal
7 Encuadernador
Corrige
8 Encuadernacién
R Ordenay Clasifica Dependiendo al apartado
Documentos que corresponde
10 Actualiza Inventario Actualiza en el Excel y
Documental sube al SID
11 FIN
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Difusién de Visitas Guiadas
DF-DGAR-11
g & Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIJUATO V1.0 20/08/24
Direccion de Gestion y Coordinacién Archivo Coordinacién Archivo Museo de la Cultura "
" Lo e P - INEGI Observaciones
Vinculacién Social Histérico Histérico Legislativa
INICIO
1
2 | |Envia solicitud de Inicio
3 Notifica
4 Recibe_enle‘I Archivo Recibe
Histérico
Dalacharlay
5 explicaciéndela
Historia
6 D.a la cha_arla con La Charala es Didactica y
Objetos Histéricos con objetos histéricos
Finalizayrealiza
7 llenado de Formatos
para INEGI
8 Envia Informacién
9 Notificade Recibido
10 Archiva
11 FIN
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Unidad de Seguimiento y Analisis de Impacto Legislativo — Articulo 282

Dar seguimiento al cumplimiento dado por los Poderes del Estado, organismos autonomos
y ayuntamientos, en su caso, de las obligacionestransitorias impuestas en las leyes y
decretos;

Formular indicadores objetivos del impacto que tengan las leyes y decretos que emanen
del Poder Legislativo en los habitantes del Estadoy darlos a conocer a los 6rganos del
Congreso del Estado, conforme se generen,;

Recabar informacién de campo y realizar encuestas para medir el impacto social o
econdémico de leyes y decretos;

Presentar un informe anual del impacto de las leyes y decretos conformea los indicadores
dados a conocer;

Realizar un andlisis objetivo de la oportunidad y necesidad de crear, modificar o derogar
un decreto o ley sobre cierto tema a solicitud del Pleno, Diputacion Permanente, Junta de
Gobierno y Coordinacién Politicao cualquier comision legislativa;

Colaborar con el Centro de Estudios Parlamentarios de conformidad conel Manual de
Organizacion del mismo; y

Colaborar en el andlisis del informe de la situacién que guarda la administracién publica
estatal y el grado de avance de los objetivos en cumplimiento de las metas establecidas
en el Programa de Gobierno conforme a los lineamientos que emita la Junta de Gobierno

y Coordinacion Politica.
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UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y
ANALISIS DE IMPACTO

~
Titular de la Unidad de
Seguimiento y Analisis de
Impacto Legislative
217.06.14
. v
|
Coordinadoria) de Coordinador(a) de
Planeacidn Estratéglca Segulmiento
217.04.90 217.03.10
Analista Islative
21?5??03. Analista de Datos “B™
Anallsta de Seguimients 217.01.08
Leglslative
247.02.07

Plazas presupuestales 6
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Procesos sustantivos de la Unidad de Seguimiento y Andlisis de Impacto Legislativo

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-USAIL-01 Garantiza la Gestién del Sistema de Seguimiento

DF-USAIL-02 Garantiza la Vinculacion con Entidades Puablicas, Privadas y de la Sociedad Civil para Implementar
Mejores Précticas

DF-USAIL-03

Fungir como Secretaria Técnica del Observatorio Ciudadano Legislativo
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Garantiza la Gestion del Sistema de Seguimiento

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-

USAIL-02

Junta de Comisién

Sujetos Obligados

Legisladores

Unidad de Seguimiento

Andlisis de la Seguridad

Coordinacién de
Planeacion

Unidad de Seguimiento y
Analisis de Impacto
Legislativo

Observaciones

INICIO

SolicitaTarjetade
Cumplimiento

Turna Solicitud

Sistema de Seguimiento se
nutre cada semana

1

Actualizala Planeacion
de Cumplimiento

46 Municipios

—t

I}

Solicitala Actualizacion|
delas Evidenciasalos
Sujetos Obligados

I

k2
Recibe laActualizacién
de la Informacion,
Registray Da
Seguimientoenel
Sistema

1

Dentro del Sistemade
Seguimiento Genera
FichaInformativa

Validay Notifica

al
Solicitante

FIN
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Garantiza la Vinculacién con Entidades
Publicas, Privadas y de la Sociedad Civil para
Implementar Mejores Practicas

Manual de Procesos 2024

- DF-USAIL-02
3 Versién Fecha
coNGRESO DEL ESTADO
V1.0 20/08/24
Junta de Unidad de Seguimiento y Direccion de C(.)ntrul de . " "
; ; : Bienes, Direccién de Asuntos Direccion de
Gobierno/Comisiéon Analisis de Impacto Analista de . " . . Proveedores Observaciones
S g Almacén, y Servicios Juridicos Comunicaci6n Social
Legislativa Legislativo Generales
1 INICIO
5 EnviaOficiode
Solicitud de Ejecucién
[
1)
3 Turna Oficio
v
4 Elabora Solicitud de
Apoyo
Presentalas
5 Propuestasde las
Cotizacion del
Proveedor
Elige una Propuestade
6 Cotizacion del
Proveedor
7 SolicitalaElaboracion
del Contrato
8 Elabora Contrato
Validael Contratoy

9 Firmacon el

Proveedor

Después de varias
10 PresentaEstudio reuniones e intervenciones
del equipo de la Direccién
11 Validael Estudio
Integra un expediente con la
Arranca el Proyectoy solicitud inicial para la

12 realizalasolicitud del O elaboracion del proyecto,

Primer Pago

solicitud de pago,
evidencias y entregables
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Garantiza la Vinculacion con Entidades
Publicas, Privadas y de la Sociedad Civil para
Implementar Mejores Practicas

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-USAIL-02

Manual de Procesos 2024

Junta de
Gobierno/Comisién
Legislativa

Unidad de Seguimiento y
Analisis de Impacto
Legislativo

Analista de Seguimiento

Direccion de Control de
Bienes, Adquisiciones y
Almacén, y Servicios
Generales

Direccién de Asuntos
Juridicos

Direccion de
Comunicacion Social

Proveedores

Observaciones

13

Realizael pago

©

conformealas
Clausulas del Contrato

14

!

Repite el proceso hasta
finalizar el proyecto

[

15

')
Solicitalogisticade
evento para presentar
Resultados del
Proyecto

16

FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Fungir como Secretaria Técnica del Observatorio
Ciudadano Legislativo

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-USAIL-03

Junta de Gobierno

Observatorio Ciudadano
Legislativo

Secretaria Técnica Secretaria General

Direccién de Te

de Informacién

Obser

1 INICIO
v
Oficio al Presidente del
2 Lanza Convocatoria Obsenvatorio Ciudadano
Legislativo
13
Recibe losCV de los
3 Interesadosala
Convocatoria
v
Realizael Proceso de
4 Seleccion conformeala
Ley Orgénica Interna
Notifica
5 Nombramientosalos
Miembros
6 Define al Presidente
12
RealizaOficiode
7 Convocatoriaa
Reunién
Creael Foliodel Oficio
8 y Convocaa los
Miembros del
Observatorio
Elaborala Minutay Solicita apoyo a
9 Solicita Espacios para Tecnologias para que se
el Desarrollode la suba a la pagina web del
Reunién CEG
10 ApruebalaSolicitud Confirma el espacio con
del Espacio fecha y hora
Apoyaenel Desarrollo
" delaSesiénconel
Desahogo del Orden
del Dia
12 Da Seguimientoalos Resguardo en el archivo
Acuerdos de laSesion interno
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIJUATO

Fungir como Secretaria Técnica del Observatorio
Ciudadano Legislativo

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-USAIL-03

Junta de Gobierno

Observatorio Ciudadano
Legislativo

Secretaria Técnica Secretaria General

Direccién de Tecnologias
de Informacién

Observaciones

©

Monitorea de forma
Constante al Sistema

B de Evaluaciénal
Desempefio Legislativg
Elaborael Informe en
14 el Desempefio
Legislativo
ValidaInformey
15 AsignaFolio
Correspondiente
16 Acuse de Recibo
Actualiza el Estatus del
17 .
Folio
18 FIN
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Centro de Estudios Parlamentarios — Seccion Décima de la Ley
Organica del Poder Legislativo del Estado de Guanajuato

Articulo 285 A. El Congreso del Estado contara con el Centro de Estudios
Parlamentarios, el cual sera coordinado por la Secretaria General, tendra por objeto
prestar, los servicios de informacion analitica requerida para el cumplimiento de las
funciones del Congreso del Estado, conforme al presupuesto y programa anual de
trabajo aprobado por la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, acorde con los
principios de la investigacidon cientifica, en forma objetiva, imparcial, oportuna y

eficiente.

El Centro de Estudios Parlamentarios se integrara por servidores publicos del Poder
Legislativo, especialistas en investigacion, manejo, sistematizacion y analisis de
informacion sobre los problemas sociales, de cultura estatal y nacional, juridicos, de
finanzas publicas y otros de interés para el desarrollo de la funcion parlamentaria.

Articulo adicionado.

Articulo 285 B. La estructura bésica del Centro de Estudios Parlamentarios estara
conformada por un Organo de Gobierno, un Organo Consultivo y una Secretaria
Ejecutiva, asi como, por el nimero de investigadores que la disponibilidad
presupuestal permita. El desarrollo de la estructura organica y funcional se hara
mediante el Manual de Organizacion que al efecto apruebe la Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica.

l. El Organo de Gobierno estaréa integrado por:

Los titulares de la Secretaria General, la Direcciéon General de Administracion, el
Instituto de Investigaciones Legislativas, la Unidad de Estudios de las Finanzas

Publicas y la Unidad de y Analisis de Impacto Legislativo.
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Il. El Organo Consultivo estara integrado por:
Representantes de Instituciones que realicen investigaciones juridicas, financieras,
cientificas o sociales. EI numero de integrantes y su designacién se hara de
conformidad con el Manual de Organizacion.

Il. La Secretaria Ejecutiva estara integrada por un servidor publico adscrito

a la Secretaria General, con conocimientos en investigacion
parlamentaria.

A las reuniones de los 6rganos referidos en las fracciones | y Il podran ser invitadas

autoridades, instituciones y representantes de la sociedad civil que puedan exponer

conocimientos y experiencias para el cumplimiento del objeto del Centro de Estudios

Parlamentarios. Dichos invitados tendran derecho de voz.

Los cargos de quienes integran el 6érgano consultivo seran honorificos, por lo que

no recibiran retribucién, emolumento o compensacion alguna por su desempefio.

Articulo 285 C. El Centro de Estudios Parlamentarios debera articular sus acciones
con los servicios existentes en el Congreso del Estado, para la publicacién de
resultados, estudios preliminares o informacion para las actividades legislativas,
conforme a los lineamientos de la comunicacion social que al efecto establezca la

Junta de Gobierno y Coordinacién Politica.
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Procesos sustantivos del Centro de Estudios Parlamentarios

CLAVE NOMBRE DELPROCESO
DF-CEP-01 Secretaria de Acuerdos del Comité Editorial
DF-CEP-02 Tramite de Derechos de Autor
DF-CEP-03 Programa Anual de Formacion
DF-CEP-04 Publicaciones
DF-CEP-05 Tramite de ISBN
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_capor

Secretaria de Acuerdos del Comité Editorial

L,

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Versién

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-CEP-01

Solicitante (Interno o

Presidente del Comité

Secretaria de Acuerdos

Comité Editorial

Direccién de

Observaciones

Externo) Editorial Comunicacién Social
INICIO
1
¥ )
Solicitud de Publicacion de
un Proyecto Editorial,
> Elabora Solicitud cuando es Interno debe
haber Firma Electrénica y
cuando es Externo se
| entrega en Fisico
¥
Instruye que se
3 Convoque en Sesion
Ordinaria
¥
Convocaa Sesion
4 Ordinaria
5 Se discute laSolicitud Se corrige en Sitio
) L
Notificaal Solicitante S Cuando es Interno es por
6 queno se Aprobola [ AL medio de SID o firma
FIN Solicitud Aprueba? electrénica y cuando es
Externo Oficio en Fisico
Interno
7 ¢lnterno
o Externo
?
¥
Externo
Notificaal Solicitante
8 los Términos del
Acuerdo
Notificaque hagalo
9 . Conducenteen
Términos del Acuerdo
Notificaal AreaInterna O
10 ] que Ejecuteen
Términos del Acuerdo
1 Ejecutalos Términos Por medio de Oficio Dirigido
del Acuerdo al Comité Editorial
12 Da Vistaal Comité
Editorial
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Secretaria de Acuerdos del Comité Editorial

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-CEP-01

Solicitante (Interno o
Externo)

Presidente del Comité
Editorial

Secretaria de Acuerdos

Comité Editorial

Direccion de
Comunicacién Social

Observaciones

Interno Externo
NO S| ) o
13 @— Bjecutalos Términos | | po; megio de Oficio Dirigido
del Acuerdo al Comité Editorial
Da Vistaal Comité
14 Editorial
15 FIN
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Tramite de Derechos de Autor

’% — DF-CEP-02
e ¥, Version Fecha
CONGRESO DEL E5TADO
GUANAIUATO V1.0 20/08/24
- Apoderado Legal de
Area Responsable Centro de Estudios Congreso del Estado de INDAUTOR Observaciones
Proyecto Parlamentarios
Guanajuato
1 INICIO
)
N Solicitatramite de Por medio de correo
Derechos de Autor electrénico institucional
——|
A2
Solicitase pidaal Autor
Carta de Derechos Llenado de Formato: CURP,
3 Patrimonialese Nombre completo, RFC,
Informacién del autory teléfono y correo electrénico
la obra
I
13
Entregade
4 Documentacion
5 RealizaPagode
Derechos
6 UenaFormularioy En la plataforma INDARELIN
AdjuntaObra pl
7 Solicita Firmade
Solicitud
8 Firma Solicitud Con Fiel
9 Analiza Formulario
S|
10 —
NO
1 5°"’E'_‘“’ Hace Observaciones
Observaciones
12 FIN ™ Expide Certificado [€— En formato de PDF
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Programa Anual de Formacion

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-CEP-03

Secretario Ejecutivo del
Centro de Estudios
Parlamentarios

Organo de Gobierno

Direccion de
Comunicacién Social

Institucién Educativa

Observaciones

INICIO
1
2 PresentaPropuesta Tres Propuestas por
Anual de Formacion Comision
]
ApruebalaPropuesta Con base al Diagéstico de
3 Anual de Formacién necesld.ade‘slde
Investigacion
¥
Realiza Diagndstico de
4 Necesidades de
Investigacion
ElaboraPropuestade
5 Temas para
Investigacion
6 Apruebalos Temas
7 Busca Aliado Por medios oficiales del
Estratégico CEG
|
]
Seleccionauna
8 Institucién
¥
ElaboraPropuestade
9 Convocatoria
v
ApruebalaPropuesta
10 de Convocatoria
¥
SolicitaPublicacién de
11 .
Convocatoria
Dictaminalos Perfiles
12 ( } que forman parte del
Programa
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Programa Anual de Formacién

- DF-CEP-03
5 Version Fecha
COMGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V10 20/08/24
S tario Ej tivo del " o
ecretario Ejecutivo ael Direccion de

Centro de Estudios
Parlamentarios

Organo de Gobierno

Comunicacién Social

Institucién Educativa

Observaciones

13 Validalos Perfiles O
Notificalas Personas
14 N
Seleccionadas
15 Efe‘:t:a Incu bax(:;on de Periodo de dos a tres
roye.ctos‘ ,e meses de incubacion
Investigacién
16 Recibe Informacion del
Pul de Proyectos
¥
Informaal Organo de
R Gobierno
18 AvalaProyectos
[
1]
19 Dictaminay Selecciona Una vez concluidos los
Proyectos Grandes Proyectos
20 Da Cuentadelos
Proyectos Grandes
21 AvalaResultados
2 Notificaalos
Ganadores
13
SolicitaApoyo para
23 Eventode Presentacion Un ewvento por cada
de Programas programa ganador
Ganadores
Elabora Propuesta para
" Evento de Presentacion O
de Programas
Ganadores
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CONGRESG DEL ESTADO
GUANAJUATO

Programa Anual de Formacion

Version

V10

Fecha
20/08/24

DF-CEP-03

Secretario Ejecutivo del
Centro de Estudios
Parlamentarios

Organo de Gobierno

Direccién de
Comunicacién Social

Institucién Educativa

Observaciones

25

Envia Invitaciones para

Evento de Presentacion

de Programas
Ganadores

[

0

26

v

Llevaacabo Eventode
Presentaciénde
Programas Ganadores

27

FIN
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Publicaciones
DF-CEP-04
Version Fecha
GUANAJUATO V1.0 20708/24
[ Centro de Estudios Subcomité de Direccion de Asuntos Direccién de :
Comité Editorial . P Proveedores PR, . Observaciones
Parlamentarios Adquisiciones Juridicos Comunicacién Social
INICIO
1
NotificaAcuerdo de < ) i

2 Publicacién Via SID

v

AnalizaTérminodelos
3 Acuerdos
;Comienza NO
4 desde
Cero?
S l__l
. X ) Recibe Solicitud de
5 Diagnosticael tipo Contratacién de
Informacién Requerida Proveedor
1 £
Recopilala
—1 -
6 Informacién Notifica alProveedor
Recibe Solicitud de
7 Elaboracién de
Contrato
8 Elabora Contrato
9 Valida Contrato Valida Contrato
Recopila Firmas de

10 Contrato

]
11 T EnviaInformacién
12 EJecutAaPerceso < )

Editorial
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ANAJUATO

Publicaciones

Version

V1.0

Fecha

20708/24

DF-CEP-04

Manual de Procesos 2024

Comité Editorial

Centro de Estudios
Parlamentarios

Subcomité de
Adquisiciones

Direccion de Asuntos
Juridicos

Proveedores

Direccion de
Comunicacién Social

Observaciones

NO
13 Valida {
14 Valida
15 Informa Avance al
Comité del CEG
16 ¢Proceso
Nd concluido?
l sl
17 SolicitaApoyo para
realizacion de Evento
Presentacion
ElaboraPropuestade
18 Eventopara
Presentacion
19 Envia Invitaciones
] 1
20 Sellevaacaboel PL:bIlcef Ll.bro
Evento Electrénico
W Hay libr
¢Hay libro
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2 DisefiaPlan de
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Evalda, Adecta y
23 AutorizaPlan de
Distribucién
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2 Distribucién
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%, — DF-CEP-04
) Version Fecha
CONGRESQ DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20708/24
PR, Centro de Estudios Subcomité de Direccién de Asuntos Direccién de :
Comité Editorial N o . Proveedores N . " Observaciones
Parlamentarios Adquisiciones Jaridicos Comunicacioén Social
\\ve} Ell SI el
st Recibe Solicitud de
25 Contratacién de un ﬂ
Proveedor
'3
2 Notificaal Proveedor
27 Recibe solicitud de
Contratoy lo Elabora

28 N "

Valida Contrato Valida Contrato

1 |

Recaba Firmas de

29 Contratoy Envia
Informacién
30 Ejecut? Prpceso < )
Editorial

31 Valida
32 Valida
33 Informaavancesal

Comité Editorial

¢Proceso

34 Concluido?
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Tramite de ISBN
DF-CEP-05
> Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Area Responsgblg del Centro de ESTu.dIOS Agencia de ISBN Observaciones
Proyecto Editorial Parlamentarios
INICIO
1
’ Solicita Tramite de Por medio de correo
ISBN electronico institucional
¥

Responde y Adjunta

3 Requisitos
2
4 Reune Informacién
5 Envia Informacién
6 Pago de Derechosenel
Banco

LlenaFormularioen

7 Plataformade ISBN
)
8 Analiza Formulario
S|
9 | =
NO l
10 Solver,ta [ Hace Observaciones
Observaciones
S| ¢Hay

1 coedicion?
12 O Expide Certificado [ FIN En formato de PDF
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% Tramite de ISBN
% DF-CEP-05
& & Versién Fecha

(CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Area Responsablg del Centro de Estufilos Agencia de ISBN Observaciones
Proyecto Editorial Parlamentarios

¢Cumplio la
Contraparte
?

13 @_

NO

Debe dar seguimiento
14 al cumplimiento del
Coeditor

15
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V1.

VII.

VIII.

Direccion de Procesos Legislativos

Vigilar la integracion, registro y preparacion de los expedientes con los
asuntos turnados al Organo de Gobierno y Comisiones asignadas para cada
sesion, en coordinacion con la Direccion General de Servicios y Apoyo
Técnico Parlamentario y las areas institucionales relacionadas.

Coordinar con la Direccion General de Servicios y Apoyo Técnico
Parlamentario, la preparacién y entrega de la carpeta original de documentos
vistos en la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, para su tramite a la
Mesa Directiva para las sesiones Plenarias.

Supervisar la remision a la Secretaria de Gobierno, las leyes, decretos y
acuerdos aprobados, para su promulgacién y publicacion en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado.

Promover y difundir el cumplimiento del proceso y procedimientos del trabajo
parlamentario en Comisiones de acuerdo con la normativa vigente.

Elaborar iniciativas o propuestas de puntos de acuerdos, proyectos de
dictamen y cualquier otro documento que derive del trabajo legislativo y
parlamentario de las comisiones adscritas y del érgano de gobierno.
Supervisar la actualizacién de la informacién que sobre el trabajo de los
organos legislativos y de gobierno y Comités se difunda en el portal
electronico del Congreso del Estado, asi como de la consulta publica de las
iniciativas, minutas con proyecto de decreto y puntos de acuerdopresentados
ante el Congreso del Estado.

Conducir las mesas de trabajo conformadas para el analisis de un tema en
especifico, de conformidad a la metodologia acordada por las Comisiones y
proponer a las Comisiones las modificaciones pertinentes para mejorar el
trabajo de andlisis y dictamen.

Integrar la informacion parlamentaria para su publicacion en la Gaceta

Parlamentaria y vigilar su estricta actualizacion.
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XI.

XIl.

XIIl.

Ordenar y difundir los asuntos y documentos que seran y que fueron tratados
en las sesiones del Congreso o Diputacion Permanente, a través de la
Gaceta Parlamentaria, en coordinacion con las areas institucionales
correspondientes.

Coordinar y supervisar la integracion y flujo de la informacién derivada de las
actividades parlamentarias con las areas parlamentarias y administrativas del
Congreso del Estado que habran de incluirse en la Gaceta Parlamentaria.
La elaboracion, publicacion y archivo de la Gaceta Parlamentaria del
Congreso del Estado, en coordinacion con el Diario de los Debates, y las
Secretarias técnicas adscritas a las direcciones generales de Servicios
Parlamentarios y de Administracion.

Coordinar con la Direccion de Tecnologias de la Informacion, la actualizacion
continua del portal de internet del Congreso del Estado, en la parte
correspondiente a la Gaceta Parlamentaria.

Las demas que le sean asignadas por la persona Titular de la Secretaria

General y la Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica.
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Coordinador(a) de
Procesos Juridicos
218.05.10

Auxiliar de Procesos
Técnicos y Juridicos
218.03.08

Auxiliar de Procesos
Técnicos y Juridicos
218.02.08

Auxiliar de Procesos
Técnicos y Juridicos
218.01.08

Manual de Procesos 2024

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS

E ~,
Director(a) de Procesos
Legislativos
218.06.13
., A
I ™
Asistente de
Vinculacion
218.04.08
o -
Plazas presupuestales &
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Procesos sustantivos de la Direccién de Procesos Legislativos

CLAVE NOMBRE DELPROCESO
DF-DPL-01 Disefio, Gestion y Administracion de la Academia Legislativa de Guanajuato
DF-DPL-02 Asesoramiento Juridico a la Secretaria General
DF-DPL-03 Organizacién y Conclusiones de Trabajo de Analisis Especializados para Trabajos Legislativos
DF-DPL-04 Integracién Documental Relacionada con la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
DF-DPL-05 Elaboraciéon de Documentacion Parlamentario
DF-DPL-06 Coordinar con la Direccién de Tecnologias de Informacion
DF-DPL-07

Integracion y Entrega de Reporte de Andlisis de Impacto Informativo (RAIN)
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oM
GUANAJUATO

Disefio, Gestién y Administracion de la
Academia Legislativa de Guanajuato

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DPL-01

Manual de Procesos 2024

Direccion de Procesos

Auxiliar de Procesos

Auxiliar de Procesos

Auxiliar de Procesos

Direccion de

IECA i
Legislativos Técnicos Juridicos 1 Técnicos Juridicos 2 Técnicos Juridicos 3 C Comunicacion Social Observaciones
1 INICIO
13
Da Instruccién de
2 NuevaPropuestade Desarrollo de cada tema
Aviso
3 Investiga, Documentay Obtiene Bibliografia Para aviso autogestivo
4 Asesora
Pedagdgicamente
|
5 Desarrollany Redactan la Propuesta Tematica Con un grupo de enfoque
6 Revisay Retroalimenta| | | Adap,té el Contenido Cupo Limitado, Curso
Informacion Temticoa Formato abierto, duracion del curso
Digital
7 Piloteael Aviso
¥
ElaboraPropuestade
8 Comisién Social
9 ValidalaPropuesta
Difunde lalnscripcion
al Cursodela . . ) .
10 Academiade Micrositio y medios digitales
Guanajuato
Verificalos Requisitos
" de Inscripciénal Curso
delaAcademiade
Guanajuato
12 Informa Reporte de O Para el director de procesos

Inscripciones

legislativos
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Disefio, Gestion y Administracion de la
Academia Legislativa de Guanajuato

Versién

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-DPL-01

Manual de Procesos 2024

Direccién de Procesos
Legislativos

Auxiliar de Procesos
Técnicos Juridicos 1

Auxiliar de Procesos
Técnicos Juridicos 2

Auxiliar de Procesos
Técnicos Juridicos 3

IECA

Direccion de
Comunicacién Social

Observaciones

13

©

Llevan el desarrollo del Curso

Informa Via Correo
Electrénico

14

Organizany Planean la Logistica del evento de Cierre

Supenision y Soporte
Técnico del Grupo

15

Procesa Calificaciones
Finales

[

16

)

Genera Certificaciones

17

Entregade Constancias

Auxiliar 1 (logistica) auxiliar
2 (operativo)

18

FIN
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e

Asesoramiento Juridico a la Secretaria
General

e

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DPL-02

Direccién de Procesos

Coordinacién de

Secretaria General

Auxiliar de Procesos

Observaciones

Legislativos Procesos Juridicos Técnicos Juridicos
1 INICIO
Solicita Ficha Sube tema especffico via
2 Informativa correo electrénico o
personalmente
¥
AnalizaMateriade
3 Solicitud
I
v
Establece Insumos
4 Requeridos
v
5 Recopilalnformacion Infografia, nichos de
busqueda y formatos
N B
2
5 Recopilalnformacion
N
7 Integray Revisa Bibliografia , Docmunetal ,
Informacién Juridico y Academico
8 Retroalimenta
Documento
[
¥
Atiende
9 Observaciones
1
Da Formato al
10
Documento
1 Asesoracon base al Se entrega documento a la
Documento Secretara General
12 FIN
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- Organizacién y Conclusiones de Trabajo de
et g i o -
Sy Anélisis Especializados para Trabajos
ES& { Legislativos
. — DF-DPL-03
o o, Versién Fecha
'CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccién de Procesos Com{slones /Junta ?e Auxiliar de Procesos "
Gobierno/ Secretaria . o Observaciones

Legislativos General Técnico Juridico

Comisiones, Juntas de
Gobierno, Diputados

1 INICIO (impacto en leyes cuando
estan obligadas a ser
procesadas)
2 Turna la Solicitade
Andlisis

3 Asigna
ElaboraDocumentos en Andlisis y mesas de trabajo
4 Contraste de Leyes para ver hasta donde va la
Vigentes orden

5 RevisayAutoriza

Exponey Comenta
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e N Integracion Documental Relacionada con la
: @ 1 Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
“%} - o DF-DPL-04
& % Version echa
Rty vio 2008124
Direccién de Procesos Com{slones/.]unta [,je Auxiliar de Procesos "
. Gobierno/ Secretaria . P Observaciones
Legislativos Tecnico Juridico
General
1 INICIO
2 Turna Documentacién Correo
3 Asigna
Elabora Proyectode
4 - correo
Minuta
5 Realiza
Retroalimentacién
6 . ) Se lleva a cabo una reunién
Asiste aReunion con Junta de Gobierno
|
7 Integra Minuta
8 RedactaAcuerdo
9 FirmaElectronica
10 EfectiaResguardo
Digital

11 FIN
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Elaboracion de Documentacién Parlamentario

2 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO V1.0 20/08/24

. - Comisiones/ Junta de -
Direccion de Procesos Auxiliar de Procesos

e Gobierno/ Secretaria P . Observaciones
Legislativos Técnico Juridico
General
1 INICIO
2 Turna Documentacién Correo

3 Asigna
ElaboraProyecto de
4 i correo
Minuta
5 Retroalimenta
6 . L. Se lleva a cabo una reunién
Asiste aReunion con Junta de Gobierno

7 Integra Minuta

le——1

8 RedactaAcuerdo
[
v
9 FirmaElectrénica
10 EfectiaResguardo
Digital
11 FIN
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Coordinar con la Direccién de Tecnologias de
Informacién
Version Fecha
V10 20/08/24

Manual de Procesos 2024

DF-DPL-06

Direccién de Procesos
Legislativos

Direccion de Tecnologias
de Informacién

Secretaria General

Observaciones

INICIO

Identifica Errores

I

12

Recibe los Errores e
Identificacion

J
l

ElaboraPropuestade
Cambios

Retroalimenta

EfectuaPilotaje

ValidayAutoriza

Publica

FIN
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conGResa DeL esTADO
GUANAJUATO

Integracion y Entrega de Reporte de Analisis
de Impacto Informativo (RAIN)

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DPL-07

Junta de Gobierno y

Comisién Legislativa

Secretaria General

Direccién de Procesos

Coordinacién de

Auxiliar de Procesos
Técnicos Juridicos (1, 2y

Observaciones

Coordinacion Politica Legislativos Procesos Juridicos 3
1 INICIO
l’ Iniciativas de Legislacion:
Personas con
> Solicita Consulta Discapacidad, Pueblos y
Comunidades Indigenas y
Afromexicanos, Nifias,
| Nifios y Adolescentes.
¥
Instruye paraque se
3 haga una consulta
v
4 Gira la Instruccién que
se haga la Consulta
i
Gira la Instruccion que
5 se haga un Analisis de
Impacto Normativo
AnalizalaSolicitudy
6 Coordinaparallenado
de Ficha Técnica
(Auxiliar 1)
7 Retroalimentacion de FichaTécnica ReVISIO!1 dela .
Retroalimentacion
Atiende las
8 Observaciones
(Auxiliar 1)
9 Da Formato a la Ficha Puede adicionar con
Técnica (Auxiliar 2) recursos Misuales
10 Resguardo de Ficha A la Secretaria General
Técnica (Auxiliar2)
11 Remite Resultados de
la FichaTécnica
Expli | P P
12 FIN | ] ExplicaResultados de Con la Comisi6n Legislativa
la Consulta
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Direccion de Gestion y Vinculacion Social.

I.  Recibiry atener las peticiones ciudadanas que se dirijan al Congreso del Estado
o bien aquellas que se entreguen a los integrantes de la Legislatura y que éstos
a su vez le turnen para su atencion.

II.  Conducir y canalizar a las instancias competentes las peticiones ciudadanasde
gue tenga conocimiento.

[ll.  Promover la celebracion de acuerdos de coordinacion con instancias de otros
ordenes y ambitos de gobierno para la atencion de las peticiones ciudadanas.

IV. Promover la celebracion de acuerdos de colaboracibn con empresas,
organizaciones de la sociedad civil y gubernamentales para realizar accionesde
beneficio y desarrollo social.

V. Brindar atencién ciudadana a los grupos que acuden a la Casa Legislativa a
expresar sus opiniones y buscar soluciones a problematicas sociales.

VI. Instrumentar y desarrollar la estrategia de atencion ciudadana por medios

digitales y de telefonia.
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DIRECCION DE GESTION Y
VINCULACION SOCIAL

Director(a) de Gestion y Vinculacién

Social
207.08.12
Coordinador(a) de vﬁwoc%rlilcnig?noégac)igley
Gestién Social Cultural
Encargado(a) de 207.07.11 207.06.11
Biblioteca - J
207.05.07 —
Gestor(a) Social Vinculador(a) Social
207.04.07 207.02.07
O
Gestor(a) Social Auxiliar de Gestoria
207.03.07 Social
207.01.07

Plazas presupuestales 8

201



| GUANAJUATO
LXV LEGISLATURA Manual de Procesos 2024

Procesos sustantivos de la Direccion de Gestién y Vinculacion Social

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-DGSAC-01 Coordinacién de Agenda Cultural

DF-DGSAC-02 Vinculacién Estratégica con Asociaciones y Fundaciones

DF-DGSAC-03 Operacion de la Biblioteca

DF-DGSAC-04 | campafias Sociales

DF-DGSAC-05 Creacion de Contenido en Centro Cultural Santa Fe

DF-DGSAC-06 Gestion de Peticiones

DF-DGSAC-07 | Administracion y Coordinacién de Grupos Guiados
DF-DGSAC-08 Espacio Infantil

DF-DGSAC-09 Vinculacién Estratégica Social y Cultural
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Qo

Coordinacion de Agenda Cultural

DF-Dt 1
2 S Versién Fecha CAC-0
CUANAIUATO. V10 20/08/24
Coordinacion de Direccién de

Vinculacién Social y

Junta de Gobierno

Comunicacién Social

Observaciones

Cultural

1 INICIO Se realiza cada 3 meses

Calendarizaciony in la rel '
2 Clasificacion Segun la relevancia del

evento.
Creaciény

3 materializacién de

Agenda Cultural

I
4
Asignacion de fechas
T
5 Solicitud de
autorizacion
NO
6 ¢Autoriza?
l Si

7 Notificaautorizacién
8 | |Elaborarequerimiento

de Difusion
9 Confirmade recibido Liga Oficial e Interna
10 Difusiénen Sistema

Oficial Interno

1 Confirmael Evento
12 Ejecuta Evento B FIN

Manual de Procesos 2024
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GUANAJUATO

Vinculacion Estratégica con Asociaciones y
Fundaciones

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSAC-02

Manual de Procesos 2024

Coordinacién de Gestion
Social

Coordinacién de Juridico

Asociacionesy
Fundaciones Nacionales

Observaciones

INICIO

Recibe Peticién

Medios digitales

!

SolicitaElaboracion
Convenio

13

Se acerca al Area
Juridicade la
Dependencia

¥

Notificael Visto Bueno
con Firma

Ejecuta Convenio

FIN
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& @ i Operacion de la Biblioteca
& & Version Fecha DF-DGSAC-03
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccion de Gestion
Social y Atencién Encargado de Biblioteca Observaciones
Ciudadana
1 INICIO
2 AsignaActividades
[
v
3 Efectua catalogacion
v
4 Acomodo
¥
5 Limpia
¥
Manejael Archivo
6 Bibliografico
7 Supervisa
|
NQ
8 ¢Autoriza? =1 Modifica
Ell
9 FIN
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Campafias Sociales
- DF-DGSAC-04
o Version Fecha
COMGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinaci6n de Gestion Ciudadanos Asociacionesy Secretarios de Diputados Dlrecclo‘n de Gestores de Coordinacién Observaciones
Social Dependencias Nacionales Comunicaci6n Social Social
1 INICIO INICIO
SolicitaElaboracién i
2 Convenio Elaboran Peticién Medios digitales
3 Atiende o Programa
]
4 Ejecutay Desarrolla
5 Avisa
1
2
6 Hace Montaje
r
; Llevaa cabo la
Campafa
8 Notifica el TIPO dela Confirmade Recibo [T FIN
Campafia
9 ¢Autoriza? —
10 Autorizay define tipo Correo
de Apoyo
i
11 Toma Evidencia Fotografica
12 N | i - La vinculacién depende de
Vincula Notifica Peticion Ja Necesidad
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CONGRESO DEL ESTADO
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Campafias Sociales

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSAC-04

Manual de Procesos 2024

Coordinaci6n de Gestion
Social

Ciudadanos

Asociaciones y
Dependencias Nacionales

Secretarios de Diputados

Direccién de
Comunicacion Social

Gestores de Coordinacién
Social

Observaciones

SI N
13 @ Atiende laNecesidad
14 Corroborala Atencion
¥
Llevaacabola
15 Campafia
16 FIN
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Creacion de Contenido en Centro Cultural

Santa Fe

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSAC-05

Coordinacién de
Vinculacién Social y
Cultural

Coordinacién de
Comunicacién Social

Observaciones

INICIO

Monitoreode la
AgendaPublica

|

Atenciénalos
requerimientos

v

Consensualas
Necesidades

v

Solicitade creaciénde
contenido

|

——— |

¥

Editay Digitaliza
contenido

Difunde

]

Redes Sociales

v

Mide el Impacto del
Contenido

FIN

Manual de Procesos 2024
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See

CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO

Gestion de Peticiones

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSAC-06

Diputados, Ciudadanosy
Empleados

Coordinaci6n de Gestion
Social

Enlace de la Direccion de
Gestion y Vinculacion

Asociacionesy
Dependencias Nacionales

Gestores Sociales

Observaciones

Social
N INICIO
]
> Realizan Peticién Correo o Fisico y Medios
digitales

13
3 Recibe Peticion
4 Captura en PROLEG

]

¥
5 Solicita Seguimiento

I
6 Atiende
7 EntregaAcuse de

Reciboaal Ciudadano
8 Validacion de
Informacion
9 Solicitud de
Seguimiento
I
10 Procesala Informacion
¥
11 Captura enel Sistema
12 Superylsa yFoma Fotografica
Evidencia
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CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO

Gestion de Peticiones

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSAC-06

Diputados, Ciudadanosy
Empleados

Coordinacion de Gestion
Social

Enlace de la Direccion de
Gestion y Vinculaciéon
Social

Asociacionesy
Dependencias Nacionales

Gestores Sociales

Observaciones

Atiendeyespera

&

13

Respuesta

[
N .
14 ¢Autoriza? Justificacion
St
15 Recibe Notificacién Informacion
16 Corrobora
17 Notificaapoyo
Realiza proceso para
18 apoyo
19 EsperaRespuesta
Ll |
20 evaa catfo a
Campafia

21 FIN )
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Administracién y Coordinaciéon de Grupos
Guiados

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGSAC-07

Coordinacién de
Vinculacion Social y

Dependencias,
Universidades,
Preparatorias,

Director de Museo,
Seguridad y Apoyo

Observaciones

Cultural Secundarias Nacionales Parlamentario
1 INICIO
2 Atiende al Link Profesionalizacion de
Institucional Grupos Guiados
3 Atiende los
requerimientos

|

4 o e
Notificade Recibido

T
5 Confirma Asistencia
6 Cortey conteode

actividades
7 Asignaal personal de
apoyo
8 Difunde el Evento
9 Confirmasu Correo o medio digital
participacion
10 Circulay Focaliza El dia del evento
1 EncuestaAa los Grupos Por medio de un QR
Guiados
v

12 Implementa Mejoras O

Manual de Procesos 2024
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Administraciéon y Coordinacion de Grupos

Guiados
e Version Fecha DF-DGSAC-07
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Dependencias,
Universidades,
Preparatorias,

Director de Museo,
Seguridad y Apoyo Observaciones

Coordinacién de
Vinculacién Social y

Cultural Secundarias Nacionales Parlamentario
13 iveaway
v
Interactda con los
14 Grupos Guiados
15 Realizadespediday
Foto Oficial
16 FIN
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Espacio Infantil

Versién

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-DGSAC-08

Manual de Procesos 2024

Direccién de Gestion
Social y Atencién
Ciudadana

Hijos de Colaboradores o
Invitados Especificos

Direccién de Control de
Bienes, Adquisicionesy
Almacén, y Servicios

Observaciones

Generales

1 INICIO

¥

Efectda
2 P
calendarizacion

v
3 Realizaplaneacion

¥
4 Invita

¥
5 Confirma Asistencia
6 Ejecutala Actividad
7 S -
FinalizaActividad

|
8 SolicitaMantenimiento
9 Realiza Mantenimiento
10 Supervisa
11

FIN
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Vinculacion Estratégica Social y Cultural

Version Fecha
UANAJUATO V1.0

DF-DGSAC-09
20/08/24

Direccion de Gestion
Social y Atencion

Direccién de Asuntos
Ciudadana

Juridicos

Aliados Estratégicos

Observaciones
INICIO
1

Elabora planeacién

calendarizada

Establece relaciones
publicas

Consensuaelvinculo

NO
Sl

I
6

ConfirmaAcuerdo
Simple

|

7 SolicitaElaboracién de
Convenio

Realiza Convenio

Recaba firmas

Firmade Conformidad

1

Notificade
Cumplimiento

l

‘Ejecutz?!a |l EIN
Vinculacién

Cursos, talleres, paneles,
exposiciones,
presentaciones de libro,
conciertos, actividades
artisticas y /o culturales
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d. Direccion General de Administracion — Articulo 268

l. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Poder
Legislativo, para su presentacion a la Comisién de Administracion;

Il. Ejecutar los servicios de control y ejercicio del presupuesto del Poder
Legislativo, asi como los de: programacion y presupuesto; control
presupuestal; contabilidad y cuenta publica; finanzas y formulacién de
manuales de organizacion y procedimientos administrativos;

Il. Integrar la cuenta publica del Congreso del Estado para su remision a la
Auditoria Superior del Estado;

V. Prestar los servicios de recursos humanos, que comprende la
administracion del servicio civil de carrera; reclutamiento, promocion y
evaluacion permanente del personal, nédminas; prestaciones social y
expediente laborales;

V. Efectuar el pago inmediato de los gastos de conformidad con la dispuesto
por el articulo 102, fraccion I, de la presente Ley;

VI. Prestar los servicios de recursos materiales;

VII.  Vigilar que los responsables directos de los bienes muebles del Congreso
del Estado y sus dependencias cuiden de la conservacion de los mismos;

VIIl.  Prestar los servicios generales y de tecnologias de la informacién

IX. Solicitar a la Contraloria Interna la practica de auditorias de las areas y
dependencias del Congreso del Estado;

X. Realizar y suscribir las declaraciones fiscales para cuyo efecto especifico
tendra la representacion del Poder Legislativo; y

XI. Atender los asuntos que le encomiende la Junta de Gobierno y

Coordinacion Politica y la Comisién de Administracion.

Articulo 270. La persona titular de la Direccion General de Administracion fungira
como Secretaria Técnica de la Comision de Administracion.

Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 271 de la Ley Organica del Poder
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Legislativo, la Direccion General de Administracion contard con las siguientes

unidades administrativas.

l. Contabilidad;

Il. Control de Bienes, Adquisicion y Almaceén;
[l Desarrollo Institucional,

V. Servicios Generales; y

V. Tecnologias de la Informacion.

A efectos de atender las actividades que competen a las areas de las fracciones Il
y IV, se ha propuesto fusionar ambas en una sola area, cuya denominacién se
propone como Direccion de Control de Bienes, Adquisiciones y Almacén y Servicios
Generales, toda vez que se considera que sus actividades son homologas y
vinculatorias, aunado a que los procesos de adjudicacion y contratacion se rigen
bajo la misma disposiciéon normativa.

Nota: Respecto a la propuesta de recategorizacion de la plaza Id 208.06.18,
quedara sujeta en lo particular a la aprobacion y fecha de efectos que determine la
Junta de Gobierno y Coordinacion Politica, mientras tanto la plaza gozara de las

condiciones salariales vigentes
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Coordinador(a)
Administrativa
208.05.10

Auxiliar Administrativo(a)
y de Servicios
208.02.06

Manual de Procesos 2024

Director{a) General de

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION
Administracion
208.0717
Asistente de la
Direccién
208.01.06
S Y
Coordinador(a) de a- Auxiliar de
Slatemas Adminlstrativoes
y Financieros Proyectos
208.06.11 208.04.08
._\._ y
Auxiliar Administrativo{a)
208.03.07

Plazas presupuestales 7

217



' CONGRESO

GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA Manual de Procesos 2024

Procesos sustantivos de la Direccion General de Administracion

CLAVE NOMBRE DELPROCESO
DF-DGA-01 Permisos de Acceso a Areas Controladas
DF-DGA-02 Administracién SAP y SIA
DF-DGA-03 Autorizacién de Contrato de Servicios
DF-DGA-04 Autorizacién de Solicitudes y Tramites
DF-DGA-05 Autorizacién Avisos a Personal
DF-DGA-06 Participacién de Comités y Subcomités
DF-DGA-07 Desarrollo Implementacion de Sistema Administrativos en el SAP y SIA
DF-DGA-08 Firma de los Tramites y Documentos a nombre del Poder Legislativo
DF-DGA-09 Preparacién de Documentacién para la Comision de Administracion
DF-DGA-10 Recarga Tarjetas de Peaje
DF-DGA-11 Respuesta de Revisiones de ASEG
DF-DGA-12 Respuesta de Revisiones de Contraloria Interna
DF-DGA-13 Soporte Técnico del SAP-SIA
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Permisos de Acceso a Areas Controladas
— DF-DGA-01
Versién Fecha
V10 20/08/24
" . " L. B Coordi ion d
. o Direccién Desarrollo Direccion Tecnologia de oordinacion de .
Titular del Subcomité L - Infraestructura Observaciones
Institucional Informacién .
Tecnolégica
1 INICIO
. o Oficio por SID, o correo
» SolicitaAccesoal Area Electrénico Incluye Numero
Determinada de Control de la Tarjeta
Fisica o TAG vehicular
3 Revisa Solicitud
|
Sl
4 ¢Correcta?
NO
v
5 Hace Observaciones
6 Atiende
Observaciones
7 Da Permisos
Necesarios
¥
Avisaque quede
8 realizado permisode
acceso
9 FIN
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Administraciéon SAP y SIA

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-02

Manual de Procesos 2024

Usuarios de SAP y SIA

Procesadores de SAP

Coordinacion de E-
Sistema

Direccion de Control de
Bienes, Adquisicionesy
Almacén, y Servicios
Generales

Direccion General de
Administracion

Observaciones

1 INICIO I
2 SolicitaAltay Bajas de Via SID
Usuarios
|
3 Da Alta/ Baja de Correo Electrénico
Usuarios del sistema
Generaformatode
4 Alta/Bajay daavisoa Anualmente
Usuarios
5 FirmaFormato
6 Envia Contrato
7 FIN
8 Avisasobre Renovacién
de Contrato
9 Solicita Cotizaciones 3 cotizaciones
10 Envia Cotizaciones Correo Electrénico
1 Turna
12 O Asignan Proveedor
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Administracion SAP y SIA

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-02

Manual de Procesos 2024

Usuarios de SAP y SIA

Procesadores de SAP

Coordinacion de E-
Sistema

Direccion de Control de
Bienes, Adquisicionesy
Almacén, y Servicios
Generales

Direccion General de
Administracion

Observaciones

13

o

Recaba
Documentacion para
contratacién

Incluye Fcatura

14

Solicitapagode
renovacién de
mantenimiento

15

FIN
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Autorizacién de Contrato de Servicios

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-03

Manual de Procesos 2024

Asistentes de la Direccion . .
Direccién General de Juridico o Grupo
General de . . : Observaciones
. . Administracién Parlamentario
Administracién
1 INICIO
Prestacion de Senicios.
2 Entrega Contrato Arrendamiento,
Adquisiciones, etc.
I
17
3 de Contrato Partes, monto, vigencias,
clausulas en general
S
4 ¢Correcto? Verbal
NQ '1
5 Hace observaciones
6 Corrige Contrato
7 Revisa Contrato
SI
s =
NO
9 :
Hace observaciones
10 Turnaal Interesado En Fisico
11 Firma N
12 Digitaliza Contrato O One Drive
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Autorizacién de Contrato de Servicios

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-03

Manual de Procesos 2024

Asistentes de la Direccion
General de
Administracién

Direcci6én General de
Administracion

Juridico o Grupo
Parlamentario

Observaciones

Sube a Repositorio

Sl NO

©)

SI

13 Digital
14 Entregaal Interesado Fisico con Firmas
15 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Autorizacién de Solicitudes y Tramites

Versiéon

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-04

Manual de Procesos 2024

Areas o Grupos
Parlamentarios

Asistente de la Direccion
General de
Administracién

Direccién General de
Administracién

Direccién de Desarrollo
Institucional

Auxiliar Administrativo y
de Servicios

Areas Internas de la
Direccién General de
Administracién

Observaciones

1 INICIO
.El_abora Oficiode Via SID (Si es recarga de
2 Solicitud o Formato de tarjeta se lleva en fisico la
Pago tarjeta)
3 Revisa Solicitud
SI
4 Correcta?
NO
5 Corrige Solicitud Firma Via SID
6 Regresaal drea para
correcciones
¥
7 Turnaal Area Via SID
Correspondiente
¢Es solicitud SI
8 de
informacion?
NO
9 FIN
10 Elaboranrespuesta | |Via e_mail
SI
. O— —0
| No
12 Hace Observaciones @
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Autorizacién de Solicitud

es y Tramites

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-04

Manual de Procesos 2024

Areas o Grupos
Parlamentarios

Asistente de la Direccién
General de
Administracién

Direccién General de
Administracién

Direccion de Desarrollo
Institucional

Auxiliar Administrativo y
de Servicios

Areas Internas de la
Direcci6n General de
Administracion

Observaciones

NONO SIEL NO
13 Corrige Respuesta O
14 Oﬁ Sube al Sistema
. |

Solicitud de i

Gmsparen CONTRALORIA
15 ciao

Contraloria?

TRANSPARENCIA

16 Agr:f:p‘zz;: de Oficio firmado
17 Enviaal Solicitante [ FIN
18 AreaRequeridaelabora

Respuesta

1
S|
19 ¢Correcta?
l NO

20 Hace Observaciones
21 Corrige Respuesta
22 Sube al Sistema
23 Acuse de Recibido Via SID
2 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Autorizacién Avisos a Personal

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-05

Manual de Procesos 2024

Areas o Grupos
Parlamentarios

Asistente de la Direccion
General de
Administracion

Direccién General de
Administracion

Direcci6n de Desarrollo
Institucional

Observaciones

1 INICIO
ElaboraAviso de ) i
2 Personal Via SID, en fisico
Vobo de Direccion de

3 RevisaAviso Desarrollo Iréstliltucional con

ello
S
4 ¢Correcto?
NO

5 Hace Observaciones Verbal

6 Corrige Aviso

7 Firma Autografa

8 Digitaliza Aviso Via SID

9 Sube al Sistema

10 Recibe Aviso En fisico

11 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Part de Comitésy

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-06

Manual de Procesos 2024

Secretario de los Comités

Presidentes de los
Comités

Integrantes de los Comités

Representante del
Congreso del Estado de
Guanajuato

Coordinacién
Administrativa

Observaciones

1 INICIO
2 Envia Convocatoria Mensual, Trimestral o Anual
3 Recibe Convocatoria Por e_mail, impresa
I
4 AgendaReunién
5 Revisasi hay Para revfisar o enviar
Informacién
NO ¢Hay
6 1 informma-
cién?
l Sl
7 Revisa/prepara
informaciénaenviar
8 —T>| AsistealaReunion
9 NO ¢Existen
comenta-
rios?
l S|
10 Seemitendentrodela
Sesion
11 Elabora Acuerdos
12 Se Autorizan los

Acuerdos
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Participacién de Comitésy Subcomités
858
E, DF-DGA-06
& & Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Presidentes de los Representante del Coordinacion
Secretario de los Comités . Integrantes de los Comités| Congreso del Estado de S : Observaciones
Comités . Administrativa
Guanajuato
N@O ssl
13 Elabora Minuta O
14 Envia para Firma
Sl
15 RevisaMinuta
S| ¢Hay
16 comenta-
rios ?
NO
17 Corrige Minuta
18 Firma Firma autégrafa o electronica
—— |
¢Hay
acuerdos
19 para segui- FIN
miento?
Sl
20 Da Seguimiento
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Desarrollo Implementacién de Sistema
Administrativos en el SAP y SIA

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-07

Manual de Procesos

2024

Usuarios de SAP y SIA

Coordinaci6n de E-
Sistema

Direccion General de
Administracion

Observaciones

1 INICIO
Solicitala
2 Implemetacién de un Via SID
Nuevo Proceso
3 Actividad, fecha, tarea,
AnalizaSolicitud responsable
I
4 Elabora Cronograma de Via SID
Actividades
5 Responde Solicitud
Desarrollael Reporte o
6 Implementaciondel [€
Programa Nuevo
7 EfectdaPruebas
I_—l
8 ]
NO
Sl l
9 Liberael Desarrolloe
Implementacién
10 Programa Capacitacion
1 Prepara Capacitacion
12 Imparte Capacitacion O
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Desarrollo Implementacién de Sistema
Administrativos en el SAP y SIA

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-07

Manual de Procesos 2024

Usuarios de SAP y SIA

Coordinacion de E-

Direccion General de

Observaciones

Sistema Administracion
Sl NO

13 @ Recaba Evidencias

14 FIN

15
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& 2 Firma de los Tramites y Documentos a
5 *’Q nombre del Poder Legislativo
s
e DF-DGA-08
- =l Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V10 20/08/24
Dependencias Federales o
i - : Estatales, Entidades del " s . ‘o
Areas Administrativas del Poder Ejecutivo y Judicial, D|recc|o.n ‘Gene.rlal de Coor»dl.nacw.m Apoyos Administrativos Auxiliar Area Juridica Observaciones
CEG . Administracion Administrativa
Municipios y personas de la
sociedad civil
1 INICIO
2 Solicitapara Firma
1
2
3 RevisaSolicitud
|
¢Contrato
4 NO ¢ o Bl
C"“‘f’“” C|VILESY MERCANTILES
TRAMITES FISCALES :
O FINANEIEROS
Sl
LABORALES
5 Elabora, remite y valida
6 FirmaContrato o
Convenio
7 Revisa Contratoo
Convenio
NO
8 (Correcto?
SI
9 Complementosde
Firmas
10 RevisayFirma
Contrato o Convenio
11 Digitalizay Archiva
Contrato o Convenio
¥
1 Reciben Contratoso | [Resguardan un tanto en
ConveniosenFisicoy | [original
Solicitante o proveedor .
13 RecibenyResguarda | | FIN En caso de laboral se
un tanto original entrega de la Dir. de
Desarrollo Institucional.
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P A % Firma de los Tramites y Documentos a

b @E 1 nombre del Poder Legislativo

%5% DF-DGA-08

& Version Fecha

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO vio 20108124
Dependencias Federales o
i Estatales, Entidades del . .
Areas Administrativas del Poder Ejecutivo y Judicial, D\re:;non G(ener‘al de igordn;tauton Apoyos Administrativos Auxiliar Area Juridica Observaciones
Municipios y personas de la ministracion ministrativa
sociedad civil
NO ENQ|v G Sic
TRAMITES FISCALES LAHORAL e
O FINANCIEROS
14 RevisaSolicitud 1
NO . "
15 iCorrecto? Electrénica o autégrafa
S
16 Completa Firmas
17 Firma Electronica o autografa
18 Electrénica o impresa (la
Remite Documento gran mayoria)
I
)
Recibe Documento
19 .
firmado

20 FIN
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F i6n de D i6 ala
Comisién de Administracién
” DF-DGA-09
Version Fecha
oo on e vio 20008724
Comision de, Secretaria General Presidente de la Comision Secretario Técnico Courdmacmrj Direccion de Tecnclvloglas Observaciones
Administracion Administracion de Informacién
1 INICIO
Define fechade sesién .
2 de la Comisiond. Junto con el Secretario
ela 'ormslo.n' e General y Secretaria Técnica!
Administracion
|
12
3 PreparaReunién En la agenda parlamentaria

T
i

Elaboray Envia
4 Convocatoriay Al menos 24 horas antes
Documentos Soporte

5 AgendaSesion Apoyo de la Coordinacién
Administrativa

IS

¥

Presidey Desarrollala
6 Sesion

|

El Secretario Técnico
explica cada punto

7 ElaboraMinuta

8 Terminareunién

9 Envia Minuta

10 FirmaMinuta

1 Elabora Acuerdos

l
I

" Notificaalas Areas
Respectivas
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g F deD
: @i ; Comisi6n de Administracién
% Voras Foch DF-DGA-09
& -3 ersion echa
T vio 2010824
Comisién de, Secretaria General Presidente de la Comision Secretario Técnico COOI’dInaCIDI:| Direccion de Tecm?loglas Observaciones
Administracion Administracién de Informacién

Da Seguimientode
13 O cumplimiento de
Acuerdos
1 Envia Minuta para
Firma

15 FirmaMinuta
16 Envia para su
Publicacién
La publicacién de la Minuta

17 . " es en el sitio de la Comision

Publica Minuta de Administracion del portal

del CEG

18 FIN
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@%ﬁ Recarga Tarjetas de Peaje
W‘ DF-DGA-10
. & Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADD
GUANAJUATO VL0 20/08/24
Asistentes de Diputados y Coordinacién Auxiliar Administrativa y Direccion General de _ .
N N P X L . L Caseta /Oficinas Observaciones
Funcionarios Administrativa de Servicios Administracion
1 INICIO
2 Entrega Tarjeta Peaje Fisicamente se solicita que
se haga la entrega
L
—
A 4
3 Corrobora Participacion
|
v
4 LlevaTarjetaa Recarga
5 Recarga Tarjetay Emite
ticket
o LlevaTarjeta
Recargada
RevisaNumero
7 Electrénico
Sl -
8 | :Correspon- Acude el auxiliar de la
de? Administracion
9
Habla a Casetao va enPersona
10 Emite Justificacion
1 T EtiquetaTicket Nombre del .Resp.(?nsable Y
la Direccién
12 EntregaTarjeta a que la recarga es
Recargada de $10,000 ms
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: @i ) Recarga Tarjetas de Peaje
& ] Versién Fecha DF-DGA-10
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V10 20/08/24
Asistentes de Diputadosy Coordinacion Auxiliar Administrativa y Direccién General de . "
: n A X o . L Caseta /Oficinas Observaciones
Funcionarios Administrativa de Servicios Administracion
! NO

13 Firma de Recibido @

14 OrganizaTickets
v
15 Descarga Factura
)
Expediente digital
16 Arma Expediente justificando solicitud de
pago, comprobantes ,
tickets y facturas

17 AutorizaReembolso SID

18 Solicita Reembolso Para cheque

19 RealizaPago

1

FirmaPélizade
2
0 Cheque
21 Endosa Cheque

¥
Va cambiarel

22 Cheque
23 Resguardael Efectivo
24 FIN
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@%% Respuestade Revisiones deASEG
E‘}% DF-DGA-11
& » Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO vio 20008124
N P Areas de la Direccion N
ASEG Presidente del CEG Direccién Ge"e,’f" de Cnordmaclgn General de Direccion Gengral Observaciones
acion ativa L s Parlamentaria
Administracién
1 INICIO
i
Notificalncido de .
2 Auditoria Via SIb
3 Acuse de enteradoe
instruye aDGA
Acuse de recibido
v
. Turnaa las Areas Oficio de R y
Respectivas icio de Respuesta
5 Acuse de Reciboy
Enterado
|
6 Envia Requerimiento
de Informacion
7 Preparalinformacion [ |
para la Respuesta
s Envia para su
Validacién
9 Revisa Respuesta
o |
1 Hace Observaciones
12 Corrige las | 1]
Observaciones
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oM
GUANAJUATO

Respuestade Revisiones de ASEG

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-11

Manual de Procesos 2024

ASEG

Presidente del CEG

Direccién General de
Administracién

Coordinacién
Administrativa

Areas de la Direccion
General de
Administracién

Direccion General
Parlamentaria

Observaciones

NO Si
13 Entrega Oficioy
Documentacién Anexa

Elabora Oficio de

14 Respuestayadjunta
Informacién requerida
15 FirmaAcuse de Recibo
Acuse se sube al
16 Sistema
Analizay emite cédulas
17 deinformesy
recomendaciones
Recibe copiay Revisa
18
Informe

Turnaa las Areas

19
Involucradas
Preparalnformacion
20 para la Respuesta
¥
Envia para su
21 Validacién
r
22 RevisaRespuesta
S|
23
NoY

24 Hace Observaciones @
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Respuestade Revisiones de ASEG

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-11

Manual de Procesos 2024

ASEG

Presidente del CEG

Direccion General de
Administracion

Coordinacion
Administrativa

Areas de la Direccion
General de
Administracion

Direccion General
Parlamentaria

Observaciones

N@ S|
3 Corrlge.las 4
25 Observaciones
Entrega Oficioy
% Documentacién Anexa
. |
v
ElaboraOficio de
27 Respuestay adjunta
Informacién requerida
T
RevisaInformacion de
28 Respuesta
Emite Informe de
29 Resultados
30 Acuse de Recibo
a1 Tu rna para
conocimiento
32 FIN
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deR deC falnterna
Version Fecha
V1.0 20/08/24

DF-DGA-12

Manual de Procesos 2024

Organo Interno de Control

Direccién General
Administrativa

Asistente de la Direccién
General Administrativa

Areas de la Direccion
General Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Secretaria General

Observaciones

1 INICIo SID Indica Conceptos
Envia Oficio de Iniciode N
2 Revision Via SID
] ¥
Acusade Reciboe
Recibe Copia Oficiode i eccid
3 Iniciodgkevisifm Instruye ala Direccion Via SID
General de
Administracién

T

|
4 Turna copia para

conocimiento
5 Envia Requerimiento
de Informacién
6 Turnaadreas
Respectivas
7 Preparalinformacién [ |
parala Respuesta
Envia para su .
8 Validacion Oficio de Respuesta
9 RevisaRespuesta
NO l

1 Hace Observaciones
1 Corrige las [

Observaciones
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p de Revisl deCi falnterna
Version Fecha
V1.0 20/08/24

DF-DGA-12

Manual de Procesos 2024

Organo Interno de Control

Direccién General
Administrativa

Asistente de la Direccion
General Administrativa

Areas de la Direccion
General Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Secretaria General

Observaciones

NO SI
13 Entrega Oficioy
Documentacién Anexa
ElaboraOficiode
14 Respuestayadjunta
Informacién requerida
15 Firmal‘\c‘use de
Recibido

16 Sube alSistemael Digitaliza y lo sube al SID

Acuse de Recibido
17 Analizay Remite

Informe de Revisién
Acuse de Reciboe
Instruye a Direccion
18 i i
Recibe Copia General de
Administracién

19 Revisalnforme

Turnaa las Areas
20 Involucradas para su

atencion
21 PreparaInformacién 2
para la Respuesta
2 Env@ pal.'a? su
Validacién
23 RevisaRespuesta
N S|

24
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V10 20/08/24

DF-DGA-12

Manual de Procesos 2024

Organo Interno de Control

Direccién General
Administrativa

Asistente de la Direccion
General Administrativa

Areas de la Direccion
General Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Secretaria General

Observaciones

N NO -]
25 Q Hace Observaciones
¥
Corrige las
26 sl Observaciones
27 Entrega Oficioy
Documentacién Anexa
v
Elabora Oficiode
28 Respuestayadjunta
Informacion requerida
N R
FirmaAcuse de
29 Recibido
Sube al Sistemael
S0 Acuse de Recibido
—
v
31 Revisan Informacién
32 Emite Informe Final Via SID
Acuse de Reciboy .
33 Turna Copia Via SID
Turna Informe Final a 5
34 las Areas Involucradas Via SID
35 Acuse de Recibido Via SID
36 FIN
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: @ Soporte Técnico del SAP-SIA
b v
&8 & Versi6n Fecha DF-DGA-13
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V10 20/08/24
Usuarios del CEG y ASEG | Coodinacién de Sistemas Observaciones
1 INICIO
i
2 Levantalncidenca
CITACION
3 Capacita- 2
cion o Error?
l ERROR
4 1 Analiza Error
5 4Tipo de OR DEL SISTEMA
Erfor? ]
ERROR DE USUARIO l
6 Da Solucién
7 ActualizaBitdcorade
Trabajo
8 FIN
9 Modifica Sistema NI
10 RealizaPrueba
Sl NO
11 ;Correcta? 1
Programa
2
12 Capacitacién @
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Soporte Técnico del SAP-SIA

GUANAJUATO

Versiéon

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DGA-13

Manual de Procesos 2024

Usuarios del CEG y ASEG

Coodinacién de Sistemas

Observaciones

EFROR DE_USUARIQ ERROR C/ARRBIDREIONISTEMA
13 @ Prepara Capacitacion
14 Imparte Capacitacion
¥
15 Recaba Evidencias
16 FIN
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E. Unidades adscritas a la Direccion General de Administracion

VI.

VII.

VIII.

Direccién de Contabilidad

Elaborar e integrar la propuesta del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Congreso del Estado de Guanajuato conforme a la politica
establecida por la JGyCP, para analisis de la persona Titular de la
Direccion General de Administracién y en su caso aprobacion de la
Comision de Administracion;

Presentar la propuesta mensual de las Transferencias y Ajustes
Presupuestales;

Integrar los informes de avances financieros trimestrales y de la cuenta
publica del Poder Legislativo, para su remision a la Auditoria Superior del
Estado de Guanajuato y al Congreso del Estado, asi como a la
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion;

Presentar en tiempo y forma los informes financieros mensuales, asi
como el informe financiero por los periodos de receso;

Ejecutar el control y ejercicio del presupuesto del Congreso del Estado,
asi como llevar la administracién financiera del Congreso;

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion de
ministracion presupuestales autorizadas al Poder Legislativo;

Realizar las conciliaciones bancarias;

Registrar, procesar y generar la informacion financiera y contable en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para
el Estado de Guanajuato;

Generar la informacion contable y presupuestal para su publicacion en el
portal del Congreso del Estado de acuerdo a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato y demas

normatividad aplicable.
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Auxiliar
Administrative(a)
210.01.04

Auxillar Contable y Flscal
210.11.09

Aulilar Contable “A"
210.098.08

Auxillar Contable “B
210.08.08

Auxillar Contable “C"
210.03.08

Auxiliar Administrativo{a)
Contable
210.04.06

Congreso del Estado de Guanajuato
Manual de Organizacién 2024

Manual de Procesos 2024

Direccién de Contabilidad
2101514

Asistente de la

Direccion
210.02.05

Coordinador{a) de
Registro Contable
210.14.11

Coordinador({a) de
Tesoreria
2011311

Analista de Servicios

Financleres y Procesos de
Pageo
210.10.04

Auxiliar Contable
y de Presupuesto
210.07.08

Plazas presupuestales 15

DIRECCION DE CONTABILIDAD

Coordinador(a) de
Planeacion y
Presupuestos
2011211
.""'.- "y
Auxiliar
Enlace de PER Contable y de
210.05.08 Presupuesto
210.06.08
|.\.- _-/'-I
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Procesos sustantivos de la Direccion de Contabilidad

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-DC-01 POA y Seguimiento

DF-DC-02 Conciliacion Bancaria

DF-DC-03 Cuentas por Pagar

DF-DC-04 Recepcion de Ingresos

DF-DC-05 Atencién de Auditorias de la Cuenta Publica

DF-DC-06 SEVAC

DF-DC-07 Publicacién de Informes Financieros Trimestrales y Anuales en la Pagina del CEG
DF-DC-08 Cuentas por Pagar

DF-DC-09 Pago de Impuestos Estatales y Federales (Impuesto sobre némina)
DF-DC-10 Cuentas por cobrar Institucionales (No Diputados)

DF-DC-11 Integracion de los Informes Mensuales y Trimestrales

DF-DC-12 Actualizacién y Mantenimiento del SAP
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POA y Seguimiento

g DF-DC-01
M Version Fecha
& ©
(CONGRESO DEL ESTADO 20/08/24
GUANAJUATO VL0
Coord. de Planeacion y

Secretaria de Finanzas

Direccion General de

Direccién de

Inversion y

Areas Institucionales

ASEG

Camara de Diputados

Camara de Diputados

Observaciones

1 INICIO
Elabora
oficio/drcular
2 de armanque del INICIA ETAPA DE
anteproyecto PLANEACION
Informaa DAFy ala El Dir. General de
3 Coord.dePy P para |Administracion es el enlace
iniciode trabajos con la SFIA
R jocumentaciény
4 propone mecanicade
trabajo
- Diagnéstico.
5 Actuli Actualizainsumos || M‘IRg !
ualizainsumos o .
{menasdiagndstico) Evaluacion de indicadores
6 Revisadocumentacié
Sl ¢éProcede?
7
NO
8 Genera ione:
9 Revisadocumentacion
10 Revisadocumentacion
Sl ¢Procede?
1
l NO-
12 Genera ione: 4‘0

248



CONGRESO
GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA

Manual de Procesos 2024

POA y Seguimiento

DF-DC-01
Versién Fecha
& ®
CONGRESO DEL ESTADO V1.0 20/08/24
GUANAJUATO !
Coord. de Planeacion y

Secretaria de Finanzas

Direccion General de

Direccion de

Inversion y

p

Areas Institucionales

ASEG

Camara de Diputados

Camara de Diputados

Observaciones

Sl NO S NO
Instruye ala Coord. de
13 3
PyP
Envio de recomendaciones
14 Calificayenvia hasta el siguiente afio.
recomendaciones lEL:m‘Er\:\/t:Sr\?PA DE
Elabora oficio
15 deestructura INICIA ETAPA PE
‘ PROGRAMACION
programacion
Informaa DAFyala
16 Coord.dePyP para
inicio de trabajos
1]
ony
17 propone mecénicade
trabajo
18 Actualizainsumos
Entregapresentaciony|
° lendario deinsumos
20 Acuerdareunionde |Acuerda con DAF
arranquey convoca
21 Elaboradocumento de
presentacion
2 Efectua presentacion
Revisan fichas de
3 procesos, metase
indicadores
Todo se hace en el SED
“ Revisa documentacion| (Sistema de Evaluacion al
Desempeio)
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POA y Seguimiento

DF-DC-01
4 y Versién Fecha
& ®
CONGRESO DEL ESTADD V10 20/08/24
GUANAJUATO "
|n?/2:;eﬁ|:’;a de Fmanzas, D”emun. Gem}f’,a‘ de D"EC.C/‘D" de Coord. de Planeaciény Areas Institucionales ASEG Camara de Diputados Cémara de Diputados Observaciones
sl NO sl NO
% S| iProcede? _@
i
2 Integray autoriza
Envia recomendaciones

2 Calificayenvia hasta el siguiente afio.

recomendaciones TERMINA ETAPA DE

PROGRAMACION.
Elabora oficio
de niciode INICIA ETAPA DE
29 presupuesta- .
cén PRESUPUESTACION,
Revisa posibles
0 escenarlu‘sy‘eslablece En conjunto con DAF
procedimiento de
trabajo
Instruye paratrabajar
31 con lasdreas
institucionales
Generainsumos para
R presupuestoyenviaa Archivo en Excel
las dreas
Elaborany envian fab
3 popyectode aborany envian Via e_mal
. proyecto de presupuesto
presupuesto por drea
u Integraanteproyecto
de presupuesto
35 Revisayvalida O
Sl iProcede? NO

36
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POA y Seguimiento

Sand - DF-DC-01
4 vy Version Fecha
g
'CONGRESO DEL ESTADO V1.0 20/08/24
GUANAIUATO s
Secv?}arla de Fmanza; D”e°°'°”. Genevr'a\ de .D‘ reccrwon f’e Coord. de Planeacion y Areas Institucionales ASEG Céamara de Diputados Camara de Diputados Observaciones
Inversion y Financiera F p
Sl NO Sl 3 [NO N@®
3 Elab vacione 4@
£ O Atiende observacione: O
39 Revisayvalida
EProcede? Sl
40
lNO
Revisancon DAFy
4 Areasinstitucionales
correspondientes
[
Integraanteproyecto
e proy Con apoyo de la Coord. de
42 deegresosy prepara PyP
presentacion y
43 Revisaanteproyecto
Llevaa cabo reunion
4“4 con la Comisiénde
Administracion
NO iObsena-
) sl
46 Corrige observaciones [€1q
4 Revisa
Sl ¢Procede?
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POA y Seguimiento

DF-DC-01
Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO VL0 20/08/24
GUANAIUATO g
Secrg}ana de F\qanzas' DweccwunIGeneryal de »Dwecclwon de . Coord. de Planeacién y Areas Institucionales ASEG Cémara de Diputados Cémara de Diputados Observaciones
Inversion y Financiera P
Sl NO SI |80 3 |NO N® NO sl
Elabora oficio
n 10 deenviode ( )
Convoca para revision
50 de presupuestode En periodo previsto
anteproyecto
Revisan propuestade
51 anteproyecto,
proponen ajustesy
validan
5 Publicapresupuestos
deegresos
Dafechapara carga del
53 proyectode
presupuesto
5 Isi En el SAP y eln el SED
Captura enel sistema ntemo
Generainsumosy oficio
55 para notificaciones del
5 Generanejerciciodel Durante todo el aifo
gasto
57 Reportan avances fisico Primeros 10 dias de cada
yfinanciero mes en el SED intemo
5 Revisacoherenciade
evidenciay captura
é0bsenva-
59 - dones? SED intemo
S|
Noy
60 Cierrala captura u
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")
POA y Seguimiento
DF-DC-01
Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO 2008/24
GUANAJUATO V10
Secre}ana de Flrﬁanza\‘s' Dlrecc\orjieenej\r'al de . Dlrec.mron f’e Coord. de Planeacién y Areas Institucionales ASEG Camara de Diputados Cémara de Diputados Observaciones
Inversion y Administracion Admiistracién Administracion Financiera Presupuesto
sl NO SI |80 SISINO___NO__N® NO Sl
Notifi . .
61 i o.t e ?ygnc;s | 1 Mediante oficio a las dreas
inancieroy fisico delos institucionales
programas
Se efectiia evaluacionde
ejercicios degastos para )
62 determinar ahorros y Trimestral o cuatrimestral
reprogramacion de
presupuesto
6 Notificaajustesalas
dreas institucionales
64 Realizaajustesal
presupuesto
65 Determina
compromisosy ADEFAS|
66 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO

Conciliacién Bancaria

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DC-02

Coordinacién de

Coordinacion de

Administrador ISA-SAP

Area Administrativa

Asistente de Direccién

Observaciones

Tesoreria Contabilidad
1 INICIO Libro de bancos en el SIA-
SAP
Baja estados de cuenta
2 bancariosy librode
bancos
Revisién Coinciden
3 de saldos
No coincidgn
Avisaal
4 administyradosdel
SIA-SAP
5 . N En su caso se determina el
Corrige registro procedimiento
l Puede ser automatica o
manual.
Carga manual de
6 Carga de saldos inform;cién de las cuentas
bancarias para que se
realice la conciliacién
I manual.
Compruebasise
7 . s
efectudlaconciliacion
éHay NO
8 diferencia
s?
Revisaydetecta
9 movimientos bancarios
no correspondidos
éQuién Contabilidad
10 efectuslos
movimient
0s?
Tesoreria
11 Corrige registro de Registros conciliados
movimientos
12 3 Corrige registrode 4 Registros conciliados
movimientos
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Conciliaciéon Bancaria

& %
(CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATOD

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DC-02

Coordinacion de

Coordinacién de

Administrador ISA-SAP

Area Administrativa

Asistente de Direccion

Observaciones

Tesoreria Contabilidad
¥
Realizacompensacion
13 deimportes 4
conciliados
éDepésito en Chegque no cobrado

1 wnsito g 2

cheque no

cobrado?

Depésito_eh transito
Identificadrteaque

15 generd movimiento Reporte mensual

bancario

Avisaal drea
16 administrativa
correspondiente
Avisaal drea Mediante el SID (Plataforma
17 administrativa Integral de Gestién
correspondiente Documental)
Tesoreria ¢Aqué drea
18 lo turna?
Contabilida
Elaboraregistro
19 correspondiente
Elaboraregistro
20 correspondiente
21 FIN
. Mediante oficio digital,
2: Da seguimiento con hasta que se hace efectivo
area correspondiente el cobro del cheque
23 Convierte aExcel 4@
24 Imprime en PDF @
25 § Firmas de elaboracion y
Recaba firmas 6 autorizacion

26 Archiva
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Cuentas por Pagar
— DF-DC-03
Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADD V1.0 21/05/24
GUANAIUATO :
A . . Direcciéon General de Direccién de Coordinacién de Coordinacién de .
Area Administrativa - L - AP . B L. Observaciones
Administracion Administracion Financiera Tesoreria Planeacion y Presupuesto
1 INICIO
2 Elaborasolicitud de Digital con firma electronica
pago
3 ¢Procede
S -
pagos NO
Turna laneacion y Presupuesto Planeacién y presupuesto:
4 para Pago a terceros.
revisiona Tesoreria: Némina.
Tesoreria
Revisa:
si o Suficiencia presupuestal.
5 ¢Estd Partida.
correcta? o
Beneficiario.
CFDI
Avisaal Area
5 Administrativa
correespondiente
Revisa:
7 ¢Estd E' Beneficiario.
correcta? Cuenta bancaria.
Importe.
Avisaal Area
© Administrativa Via correo electrénico o SID
correspondiente
9 Elaboraregistro
contable
10 Efectuapago Cheque o transferencia
Completa Expediente digital:
11 expediente Comprobante de pago.
Pdliza contable de pago.
12 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO

GUANAIJUATO

Recepcién de Ingresos

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DC-04

Coordinacién de

Direcci6n de

Direccién General de

Secretaria de Finanzas,

Coordinacién de

Observaciones

Tesoreria Administracién Financiera Administracion Inversién y Administracién|Planeacién y Presupuesto
1 INICIO
Revision semanal o
mensual, que identifica:
1. Transferencia mensual;
L 2. Ingresos propios (estados
2 IdenFlflca tipode de cuenta);
ingreso 3. Ingresos por venta de
bienes y senicios (aux.
bancarios o edos. de
cuenta).
éTipo de Ingresos propios
3 ingreso?
Ingreso por venta
Transferencia
Creasolicitud de .
dicacioni Por firma electrénica.
4 radicaciéningreso Autorizado.
presupuestal CFDI
5 Autorizayenvia Por firma electronica.
6 éProcede? | Ino
S
7 Depositarecurso
8 Elaboraregistro
contable delingreso
9 AV|§a a I.a Di r4_de Via correo electrénico
Admin. Financiera
10 Transfiere recursoala
ASEG
Dejasuficiencia
1 bancariay el resto a
fondodeinversiones
12 FIN —@
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Recepcién de Ingresos

I DF-DC-04
%, Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinacién de Direccion de Direccién General de Secretaria de Finanzas, Coordinacién de

Tesoreria

Administracion Financiera

Administracion

Inversién y Administracion

Planeacién y Presupuesto

Observaciones

Transferencia INgyesss popRERa S| NO
13 Elaboraregistro 1
contable delingreso
Elaboray envia
14 reporte deAi ngresos Reporte mensual
propios
/_
Reenviareporteala
15 DGA 3
/_
Elaborayenvia
16 analisisde portafolio Reporte mensual
de inversion
| . Diferencias por
_E aborg registrode compensacién de pago por
17 | |diferenciaporpagoen 2 SPEI o0 por pago
bancos aproveedores
18
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Atencién de Auditorias de la Cuenta Publica

— DF-DC-05
Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinacion de Registro
ASEG Direccién de Contabilidad Contable, Tgsprerla Y Dlreccm.n .Gene‘r’aI de Pleno del Congreso Observaciones
Planeacion y Administracién
Presupuestos
1 INICIO

Periodo a auditar.
Personas encargadas.
Se realizan 2 revisiones
semestrales y una anual.

Notifica personas
2 encargadas de realizar
auditoria

1

3 Turna para sID
conocimiento

Generarequerimiento

de informacion 5 dias habiles de plazo.

}

5 Solicitainformaciéna 2
las dreas respectivas

6 ] Integraninformacién solicitada
7 Concentray revisa
informacion
Sl
8 —
NO
9 ~T—1 Hacen observaciones Via verbal o por e_mail

Oficio impreso.

let— Informacién en CD.
Entrega oficio a Oficialia de
partes de la ASEG.

Elaboraoficiode
10 entregay anexa
informacién

1 Revisainformacién

iNecesita
informacién
complemen
-taria?

12

NO
—’@ 4 Con la Comisién Legislativa

Sl
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PN Atencion de Auditorias de la Cuenta Publica
— DF-DC-05
Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinacién de Registro
ASEG Direccién de Contabilidad Contable, Tes,ore”a y Direccion Gener?' de Pleno del Congreso Observaciones
Planeacion y Administracion
Presupuestos
¥ NO  NO S|
Solicitainformacién
. ‘ : 0
complementaria
14 Analizainformacién @
15 Elaborainforme
¢Es ANUAL
16 semestral o
anual?
SEMESTRAL
7 Informa hallazgos
puede tener:
18 Turna para dar RecomengaC|ones.
i s Obsenaciones.
atencion ; .
Sin alguno de los anteriores.
19 Solicitainformaciéna
las dreas respectivas
20 1 Integraninformacién solicitada
21 Concentray revisa
informacion
Sl
22 :Cumple? .
NO
23 —T| Hacen observaciones
Elaboraoficiode
24 FIN | entregayanexa [T
informacién
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&F By
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIJUATO

Atencion de Auditorias de la Cuenta Publica

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DC-05

Coordinaciéon de Registro
ASEG Direccion de Contabilidad Contable, Te.slorerla y Dlreccm.n .Gene.rél de Pleno del Congreso Observaciones
Planeacioén y Administracion
Presupuestos
SEMESTRA&!I AGQUALNO si
Informasi hay
25 observaciones/ *O
recomendaciones
26 Turna para dar
atencion
27 Solicitainformaciéna
las dreas respectivas
28 N Integraninformacidn solicitada
29 Concentray revisa
informacién
Sl
30 ¢Cumple? -
NO
31 —T| Hacen observaciones
Elaboraoficiode
32 entregay anexa  [€—
informacion
33 Analizainformacién
Envia al plenodel
34 Congreso
35 Somete aaprobacién | |De la Cuenta Publica anual
36 FIN Notificaala ASEG
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E{ SEVAC
2 — DF-DC-06
& iy Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinacién de Registro " .
Contable, Tesoreria Direccion de Recursos Direccién General de
Direccién de Contabilidad L y Materialesy Servicios ASEG . - Observaciones
Planeacion y Administracion
Generales
Presupuestos
1 INICIO
2 Manda calendario A "?"5 de e_mail .
La liga incluye los reactivos
3 Turnaalos Fechas.
involucrados Manuales con reactivos.
Via e_mail.
. B Siempre se mantiene
4 Llenan reactivosy envian O :
¥ 8 informada a la DGA sobre el
estado del proceso.
Firmaoficio para
5 respuestade algunos
reactivos
6 Revisareactivos
¢Cumplen E'
7 requisitos?
NO
8 Hacen observaciones
9 Se sube a plataforma [€T—
B Plataforma:SEVAC
10 Acuse de recepcionde [ | Solo hay un usuario
encuestainicial habilitado para el SEVAC
1 Revisaencuesta
NO st S| o
12 Esta Con la Comisién Legislativa
correcta?
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%ﬁ% SEVAC
g ” DF-DC-06
TG Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinacion de Registro . ”
Contable, Tesorerfa ireccion de Recursos Direccion General de
Direccion de Contabilidad L Y Materialesy Servicios ASEG L L Observaciones
Planeacién y Administracién
Generales
Presupuestos
NO S| NO sl
13 . Hay una sola oportunidad
Hace observaciones 1 para solventar observaciones
14 || Turna observaciones @
15 Calificaencuesta ‘@
16 Manda resultado
17 FIN
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Publicacién de Informes Financieros
Trimestrales y Anuales en la Pagina del CEG

<. &
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-DC-07

Direccion de Contabilidad

Coordinacion de
Tesoreria

Coordinacién de registro
Contable

Coordinacion de
Planeacién y

Direccion de Tecnologias
de la Informacién

Observaciones

Presupuestos
1 INICIO
Acuse de recibo del _Una \ez que se envian
2 SIRET informes trimestrales a la
ASEG
12
3 Entregan informes complementarios 1) Registro Contable.
2) Tesoreria.
4 Rebombray archiva
para plataforma
5 Sube arch(i\'/os por |l
seccion
Envia e_mail para
6 verificarinformacion
publicada
7 Validainformacién
Sl
8 ¢Correcta? FIN
NO
9 Regenerararchivo [T
INICIO o
Mnada recordatorio de:
10 contenidode Mes de febrero
informaciénapublicar
11 Envian informacién solicitada
Envia solicitud de
12 aperturade plantilla O Del afio a publicar
deinformaciéna
publicar
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cupibgas Publicacion de Informes Financieros
a%?ﬁ Trimestrales y Anuales en la Pagina del CEG
s — DF-DC-07
& oy Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
U, L ; Coordinacién d ] - .
Coordinacién de Coordinacion de registro oordinacion de Direccion de Tecnologias

Direccion de Contabilidad Planeacién y Observaciones

de la Informacién
Presupuestos

Tesoreria Contable

NO sl

En la seccion de

13 @7 Creaafioy plantilla armonizacion contable del
CEG.

Elaborae integra O
14 | linformacién requerida 2

Sube informacion
15 anual alaseccién
correspondiente

16 FIN
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Cuentas por Pagar

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DC-08

Manual de Procesos 2024

Area Solicitante

Direccién General de
Administracion

Direccién de Contabilidad

Coordinacién de
Planeacion y Presupuesto

Coordinacién de
Tesoreria

Coordinacién de Registro
Contable

Observaciones

1 INICIO
Generasolicitud de o
2 cheque otransferencial En formato
NO Sl
3 Procede? Coherencia en el gasto
NO Sl i

4 ¢Procede? Coherencia en el gasto
Revision:

5 NO Suficiencia presupuestal.
Acorde a la programacion y
metas.

|
e L Tipo de tramite:

6 Identlffca‘tlpode Logisticos.

tramite Ordinarios.

7 Validadocumentacién XML

anexa PDF

8 Anexavalidaciones

9 GeneraDIOT

10 Imprlmfe firmas Firmas electrénicas

autorizadas
NO ¢Es tramite L -
11 logistico? Logistico u ordinario
12 Adjuntatodala O

documentacién
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capBan

"%@* — DF-DC-08
* oy Version Fecha

CONGRESO DEL ESTADO

Cuentas por Pagar

GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Area Solicitante Direccién Generlal de | pireccion de Contabilidad Coorqmacmn de Coordlnacuﬁ'n de Coordinacién de Registro Observaciones
Administracién Planeacion y Presupuesto Tesoreria Contable
NO NO |g NO
NO ¢Es
13 anticipo?

|

14 Informaa Registro Mediante SID y SAP
Contable y Tesoreria

15 —| Informaa Tesoreria

( ) Contabilizay se genera
16 2 lapoliza

17 Realizatrdmite de
pago
18 Daseguimientoala
amortizacién del gasto|
19 Conciliacuentadigital Mensualmente
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coaler Pago de Impuestos Estatales y Federales
(Impuesto sobre némina)
DF-DC-09
Version Fecha
CGUANAIUATO VL0 20/08/24
Dlreccmn‘de pesarrollo Auxiliar Contable Fiscal Coordinacion de Registro Direccion de Contabilidad Dlrec0|or\ Qeneré\ de SAT Coordmacpn de Observaciones
Institucional Contable Administracién Tesoreria
1 INICIO
RegistraNominaenel
2 SAP-RH
3 Realiza conciliacion Entre el 1y el 12 del mes
entre SAPy SAT siguiente
y NO
4 otay 10 de cada mes
diferencia?
5 Notificadiferencias [ |
para aclaracion
6 Aclara diferencias
[
ison
7 proceden- —
tes? NO
Generaelenteroante
8 el SAT
9 Generapago
referenciado
10 Generatramite de Debidamente soportado en
pago el SID
1 Validapago
12 Turna "@
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coaars Pago de Impuestos Estatales y Federales
2 @2 (Impuesto sobre némina)
S ” DF-DC-09
e iy Version Fecha
iy vio anaze
Direccion de .Desarro\lo Auxiliar Contable Fiscal Coordinacion de Registro Direccion de Contabilidad Dlreccwo.n Gene.rlal de SAT Coord\naclqn de Observaciones
Institucional Contable Administracién Tesoreria

sl NGO
13 @7 Validapago

14 Tufna

15 Autorita pago

16 Efec:a pago
17 FIN
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ol Cuentas por cobrar Institucionales (No
@%%ﬁ Diputados)
B - DF-DC-10
& Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Funcionario Direccién (UR) Direccion vGene‘r'aI de Direccion de Contabilidad Coo.rqlnacwon de Coordmaclqn de Coordinacion de Registro D\recclonvde .Desarro\lo Observaciones
Administracion Planeacion y Presupuesto Tesoreria Contable Institucional
1 INICIO
Elabora solicitud degasto
acomprobary formato
2| de solicitud pago por Para cumplir comision
cheque o transferenciay
carta compromiso
ki Autorizay sube al SID
4 Autoriza
[
)
5] Autoriza
{Tiene sufi- s
6 ciencia pre- .
supuestal?
Notificay pide solicitar|
de que partidas se
tomaré
s Generaprevisiénde
pago
L
9 Efectiapago
10 Cumple comisién
Comprue- NO
11 baa
tiempo?
R o "O En un lapso de hasta 5 di
mediante SID 1 unfapso de hasta > dias
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f @ Diputados)
Gt — DF-DC-10
& & Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Funcionario Direccion (UR) Dweccm‘n Qenergl de Direcci6n de Contabilidad Coo‘rfimacwon de Coord|naclgn de Coordinacion de Registro | Direccion de ‘DesarroHo Observaciones
Administracion Planeacion y Presupuesto Tesoreria Contable Institucional
sl NO NO sl
13 X Firma electronica
1 Firmay turna
I
14 Validay registra
comprobacion
Integray actualiza
15 expedientede En Sap y senvidores intemos
comprobacién
16 FIN
Notificaal funcionario
17 quecuentacon 3 dias No cumplié en 5 dias habiles
para comprobar o
reintegrar
Sl Comprue-
18 ( : )‘ — baen3 En 3 dias habiles
dias?
Giraoficioa laDir. de
19 Desarrollo Instltucu?na\ Por ofco digtal
para descuentovia
nomina
20 Aplicadescuento
2 Descarga deduccionaeq
2 Aplicadeduccion
2 FIN
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oo Integracion de los Informes Mensuales y
'ﬁ., ﬁL!%ﬁ Trimestrales
o > DF-DC-11
& Wy Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADG
GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Coordinaciones de

Direccién de Contabilidad Tesorerfa, Reglslrg Dlrecclop .Gene.rla\ de Com|§|on d.e’ Junta de Gobierno Pleno del Congreso Observaciones
Contable y Planeacion y Administracion Administracion
Presupuesto

; INICIO

¢Informe

TRIMESTRAL C

2 mensual o
trimestral?
MENSUAL
A toda la direccion (npo
3 Envmadciislailgé%:node incluye la ASEG ni areas
externas)
I
A mas tardar el dia 8 del
4 Elaboraninformes | | mes.
mensuales Envio por e_mail.
I
5 P
Revisainformes
I
) S|
6 ¢Estan |

correctos?

7 Hace observaciones O

Via SID a DGA y por e_mail
8 C I ainforme| al Dir. General de
Administracion

——

9 Envia informe

10 Revisainforme

SI
11

12 Hace observaciones
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Integracion de los Informes Mensuales y
Trimestrales
— DF-DC-11
B Version Fecha
GUANAIUATO V10 20/08/24
Coordinaciones de
Direccién de Contabilidad Tesoreria, Reglstrf) D|recc|0.n .Gene.r,al de COI‘I?II;IOFI d.e’ Junta de Gobierno Pleno del Congreso Observaciones
Contable y Planeacion y Administracion Administracion
Presupuesto
NO MENSUAL |qiRIMESTRAL NO E
13 ( 3 ) Se somelt? a
aprobacion
R Sl
iSe | >
14 aprueba?
15 Hace observaciones
16 Remite aDGA
¥
17 ( ) Remite ala Dir. de
1 Contabilidad

18 AEm“O detraspasosy [ |

ajustes presupuestales|
19 Se seme.@a

aprobacion
N Bl
iSe | >

20 aprueba?
21 Hace observaciones
22 Remite a DGA O

Envio de traspasosy
23 ajustes presupuestales

e informe financiero
24 Se some.n/ea @

aprobacion

273



CONGRESO
GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA Manual de Procesos 2024

coaba Integracion de los Informes Mensuales y
Trimestrales

ek ” DF-DC-11
@ i Version Fecha

CONGRESO DEL ESTADO

GUANAJUATO V1.0 20/08/24

Coordinaciones de
Tesoreria, Registro Direccién General de Comision de

Direccién de Contabilidad Contable y Planeacion y Administracién Administracién Junta de Gobierno Pleno del Congreso Observaciones
Presupuesto
NO MENSUAL |qiRIMESTRAL NO st No st NO sl

iSe
aprueba?

2 @__

26 Hace observaciones

I
I

27 @‘; Remite ala Comisién
de Administracion

Lg Direccién de
28 Seasientaenel Actala] |Cpntabilidad se da cuenta
aprobacién de la aprobacion al revisar el

Acta de la Sesién.

29 FIN
30 Envio calendario de
actividades
Elaboraninforme Elaborainforme [
st trimestral “T] trimestral N
| ]
32 Revisainformes
¢Estan | S|
33 correctos?
k2
3 Hace observaciones
35 Complementainforme|€—
6 Imprime parte de los O Imprime informes contables
informes 5 y presupuestales
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Trimestrales
” DF-DC-11
Version Fecha
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinaciones de
Tesoreria, Registro Direccién General de Comision de

Direccién de Contabilidad

Contable y Planeacion y

Administracion

Administracion

Junta de Gobierno

Pleno del Congreso

Observaciones

Presupuesto
NO MENSUAL |qigIMESTRAL NO NO st No st No si
¥ ( 5 ) Recaba firma Autdgrafa
38 Recaba firma
39 Escaneadocumento
20 Integracon la demas De acuerdo con la Guia de
documentacion la ASEG
41 Sube a la plataforma
dela ASEG
42 Emite acuse de Via plataforma SIRET
recepcion
43 FIN
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Actualizacién y Mantenimiento del SAP

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DC-12

Area Administrativa

Coordinacién de Registro Direccion General de

Observaciones

Contable Administracion
INICIO
Solicitud de altao
bloqueode cuentasa Viae mail
acreedores -
¢Procede? —
NO
Sl

ALTA O BLOQUEO

¢Tipo de
solicitud?

CUENTA

CENTRO DE COSTE

ACREEDOR

Atiende solicitud

Alta de cuenta.

Bloqueo de cuenta a
acreedor.

Alta de centros de coste.

Notificaal drea
administrativa
solicitante

— FIN

NO

(El centro
de coste lo
usan dos
personas?

Sl

Apoyaenactualizacion

devigenciaentre dos
centros de coste
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Direccion de Tecnologias de la Informacion

l. Proponer las medidas convenientes en implementacion de Tecnologia de
Informacién para hacer mas productivos los procesos del Congreso del
Estado de Guanajuato;

Il. Proponer los lineamientos para el uso y aplicaciéon de tecnologia de
Informacién en el Congreso del Estado de Guanajuato;

Il. Brindar el soporte tecnolégico, estratégico y operativo, a los usuarios de
servicios de tecnologias en el Congreso del Estado de Guanajuato;

V. Proponer los programas de adquisiciones en materia de bienes
informéaticos y de tecnologia de informacién;

V. Instrumentar la estrategia de seguridad informatica;

VI. Proponer y desarrollar estrategias para la modernizacion de los procesos
gue se realizan en el Congreso del Estado, mediante el uso de tecnologia
de informacion;

VII.  Garantizar la operatividad y usabilidad de los servicios informaticos para
el Congreso del Estado de Guanajuato;

VIIl.  Proyectar y planear el crecimiento de la red de telecomunicaciones y el
incremento en la capacidad de almacenamiento de la red de datos;

IX.  Operar la infraestructura de la de red de transmision de voz y datos;

X. Garantizar el correcto funcionamiento de los sistemas, asi como la puesta
en marcha de Proyectos administrativos y de Gestidén a través del SAP

(Sistemas, Aplicaciones y Productos).

277



'CONGRESO
GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA

: ¥ CONGRESO
GUANAJUATO
LXV LEGISLATURA

Analista de Datos
211.07.04

Coordinador{a) de
Infraestructura
Tecnologica
211.12.10

Jefatura de
Telecomunicacliones y
Sistemas de Segurldad y
Contral
211.08.08

Soporte Técnico y
N

de Seguridad y Control
211.0207

Plazas presupuestales 13

Director{a) de Tecnologias
de la Informacién
2111314

Manual de

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

Procesos 2024

DE LA INFORMACION

Ceoordinador(a) de

Coordinador{a) de
Innovacion Digital

211.11.10

Ingeniere de
| [ Tecnologias y
Software
211.09.09

Ingeniero de

Tecnologias y

Software "B”
211.07.08

Ingeniero de
Tecnologias y
Software "B"
211.06.08

Seguridad y
Aplicaciones
211.10.10

Jefatura del
Departamento de
Firma Electronica

211.05.08

Gestion de Recursos
Humanos y
Tecnolégicos
211.04.07

Soporte Techico y
Atencion a Usuarios
211.03.086
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Procesos sustantivos de la Direccion de Tecnologias de la Informacion

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-DTI-01 Asignacion de Licencias de Software

DF-DTI-02 Actualizacion de Informacion al Portal

DF-DTI-03 Administracion de Accesos a Sistemas de Teléfonos, Internet y Acceso a Areas Controladas

DF-DTI-04 Alta, baja, cambio de usuarios (subproceso)

DF-DTI-05 Asignacion de Bienes Informéticos

DF-DTI-06 Asistencia Técnica a Usuarios

DF-DTI-07 Certificacion de Usuarios para el Uso de la Firma Electrénica

DF-DTI-08 Verificacion de la Funcionalidad de la Infraestructura

DE-DTI-09 Logisticay Atgncic’_)n de las Actividades Demandadas en Materias de Tecnologia derivados de
la Agenda Legislativa

DF-DTI-10 Mesas de Trabajo

DF-DTI-11 Respaldo de Informacion de los Servidores Institucionales
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIJUATO

Asignacion de Licencias de Software
(subproceso)

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DTI-01

Manual de Procesos 2024

Coordinacién de
Seguridad y Aplicaciones

Director y/o Encargado
de Despacho

Usuario Final
(trabajadores) del
Congreso del Estado de

Observaciones

Guanajuato
1 INICIO
Solicitacompracon Debe venir respaldado con
2 justificacion por medio la justificacion del area para
de su jefe inmediato poder hacer la compra
Recibe lasolicitud con
3 justificacidn parasu
compra
Vv
NotificalaSolicitud de
4 Compracon
justificacion
Verificala
5 disponibilidad de las
Licencias
6
7 AsignaLicencia
Disponibleal Solicitante|
8 VoBo
NotificalaAsignacion
9 dela Licenciaal
Solicitante
I
2
Verificaelusodela
10 Licenciay Notificasu
uso
Verificaelusodela
11 Licenciay Notificasu
uso
12 FIN
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& 2
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Actualizacion de Informacion al Portal

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DTI-02

Manual de Procesos 2024

Direccion General de
Administracion

Ingeniero de Tecnologias
y Software "B"

Apoyo Parlamentario

Observaciones

INICIO

NotificaCambiode
Informacién enel Portal

SID Impacta en el Portal y
los Diputados también por
via SID

¥

Recibe Informaciény
Actualizalalistade
Distribucion

¥

Validalalistade

Ya validados por las

Distribucién Comisiones
NO Una Comisién, Mesa
¢ Autoriza? Directiva y Diputacion
permanente
Sl

RectificaoRealiza
Cambios
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Administracion de Accesos a Sistemas de
Teléfonos, Internet y Acceso a Areas
Controladas
— DF-DTI-03
¢ % Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V10 20/08/24
Titular Area Solicitante Director y/o Encargado [Direccién de Tecnqlf)glas Observaciones
de Despacho de la Informacién
1 INICIO
v
2 solicitaP . Por medio de oficio via SID
olicitaFermiso o correo electrénico
Permiso de acceso area
incluye numero de control
3 RevisalaSolicitud de la Tarjeta Fisica o TAG,
el numero telefénico incluye
extension
Sl
4 ¢ Correcta?
NO
5 Atiende las
Observaciones
6 Hace observaciones
Acceso a areas
7 Dan Permisos determinadas, aplicaciones
Solicitados de internet, para llamadas a
celulares o internas
v
Avisaque quedd ) -
8 habilitado el permiso Al Titular del Area solicitante
9 FIN
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Alta, baja, cambio de usuarios (subproceso)

Manual de Procesos 2024

— DF-DTI-04
¢ Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO V1.0 20/08/24
Coordinacién de Coordinacién de .
N S X L Observaciones
Seguridad y Aplicaciones | Seguridad y Aplicaciones
1 INICIO
Envia Solicitud de Alta, Via cfgrreotelzctrEonlctln con
2 Baja o Cambiode rmato de Excel
. establecido para Altas,
Usuario k N . 3
Bajas, licencias y cambios
;Baja, Alta
3 0 Cambio BAJA
e
usuario?
ALTAY
CAMBIOS
Da de Baja laLicenciay
4 Bloqueade los Servicios [ FIN
Electrénicos
Dade Altay se hace Cuando son cambios de
5 llenado de Formato en areas, renombre de area,
Excel nuewvos permisos
|
6 Entregade Servicios Cuando son Partidos no se
Electrénicos entrega correo institucional
¥
Asignacion de Licencias, B
correo Institucional, Receteo,renovacion y
7 Clave telefénica, Acceso certificacion en una nueva
aInternet (TAG) area
Realiza Capacitacion En caso que sea Director
8 ) se certifica para la firma
Presencial P
electrénica
Entregade Fichay
9 recaba firmade
recibido
10 FIN
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Asignacion de Bienes Informaticos

= =
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-DTI-05

Area Solicitante

Direccion de Tecnologias
de la Informacién

Coordinacién de
Infraestructura
Tecnolégica

Direccion de Control de
Bienes, Adquisicionesy
Almacén, y Servicios
Generales

Observaciones

1 INICIO
2 ElaboraSolicitud Oficio (SID), correo, viva voz
al Director
L1
¥
3 RevisaSolicitud
Sl
4 Corrige Solicitud ]
| NO
5 Hace observaciones Por correo o de Viva Voz
6 AutorizaSolicitud ~ [§
1
7
Compara Solicitud vs
7 Stock
¢ Hay stock
8 que cumpla
requeri-
NO miento?
l ST
Manda informacién ElaboraSolicitud de
9 para adquisidordely para
elaboracionrequerido elaboraciénrequerido
|
10 Compradel Bien
|
1 Elabora Resguardo SID
12 Configurael Equipo O Registro en SAP
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Asignacion de Bienes Informaticos

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DTI-05

Area Solicitante

Direccién de Tecnologias
de la Informacién

Coordinaci6n de
Infraestructura
Tecnolégica

Direcci6n de Control de
Bienes, Adquisicionesy
Almacén, y Servicios
Generales

Observaciones

13

NO NO

@

ST

Entrega Equipo

Registro en SAP para firma

autégrafa
. I
17
14 FirmaResguardo Autégrafo
15 FIN
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[

Asistencia Técnica a Usuarios

& i)

CONGRESQ DEL ESTADO
GUANAJUATOD

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DTI-06

Coordinacion de

Direccion de Tecnologias

Usuario Infraestructura Analista de Datos i Observaciones
4 de la Informacion
Tecnolégica
1 INICIO
Necesidad, problema, falla
2 ReportaRequerimiento| \ia Mesa de ayuda o
Directamente con la
Coordinacion
¥
3 Genera Tic!(et de Alerta Via Temas (Sistema
Servicio de colaboracion)
4 Asignade acuerdoal
requerimiento
|
¥
5 Atiendeel
requerimiento
St iSe
6 - completa
servicio?
7 Programa Accion Pueden entrar otras areas
Secundaria
[
8 EjecutaAccion
Secundaria
v
9 — EntregaResultado En Temas
10 RegistraAccion
11

FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Certificacién de Usuarios para el Uso de la
Firma Electrénica

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DTI-07

Manual de Procesos 2024

Coordinacién de
Seguridad y Aplicaciones

Usuarios (trabajadores)
del Congreso del Estado
de Guanajuato

Jefatura del
Departamento de Firma
Electrénica

Observaciones

1 INICIO
gougﬁa cta pa;a la Por medio de la plataforma
) " e:jl I;aCIOH V_ ace. oficial se encuentra la
enal 40' e cuestionario seccién la agendar la cita y
oficial anexapfio el formato que se debe llenar
documentacion
Revisa Documentosy
3 . .
Cuestionario
NQ
4 iCorrectos?
Confirmadiay horade
5 la cita para llevarse a Via correo electrénico
cabo viaZoom
RealizalaCertificaciony
6 Capacitacién conel
Usuario via Zoom
12
GeneraClave de
7 Ingresoy notificaal Via correo electrénico
usuario
¥
Emitey Envia el
s Cer‘tlflf:aindE la Flrma Via correo electronico
Electrénicaal usuario
NOtllflca ausuariopor Avala con los Documentos
9 medio del Sistema para el certificado
que firme de recibido
12
10 Firmade recibido
1 Crea expedientey
archiva
12 FIN
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Tl

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO

Verificacion de la Funcionalidad de la
Infraestructura

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DTI-08

Sistema de Alertas

Coordinacion de
Infraestructura
Tecnolégica

Direccién de Tecnologias
de la Informacién

Observaciones

INICIO

Recorridoen los cuartos
de Comunicacion

NO ¢ Hay

alertas?

Verificael Fallo

Realizaraccién
necesariaparareparar
(sustitucion)

|
v

Generaun ticketde
servicio

JTermina
recorrido?

Contintia Recorrido
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& 5
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Logistica y Atencién de las Actividades
Demandadas en Materias de Tecnologia
derivados de la Agenda Legislativa

Versiéon

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DTI-09

Secretaria General

Jefe Tecnolégico y

Responsable Capacitado

Observaciones

Software "B" de la Comisi6n
INICIO
Solicitacitaparala
Certificaciony hace i .
llenado de cuestionario Via correo electrénico
oficial anexando
documentacién
|
12
» Los requerimientos de cada
Agenda, Verificay

Asignaa Responsable

uno de las comisiones y
ewventos

v

Programa lacita, ya sea
virtual, presencialo
hibrida

l

En caso de ser via zoom
crea la liga para ingreso y
notifica por medio del
Secretario Técnico de la
Comisioén para su Difusién

v

Notificay Asigna
Actividad

Difunde alos Usuarios

Via correo electrénico

Supervisael Desarrollo
de la Comisién

¥

Registraen Mesa de
Ayuda

FIN
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]
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Mesas de Trabajo

Version

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-DTI-10

Staff de Direccién

Direccién de Tecnologias
de la Informacion

Area que Solicita
(Internos/Externos)

Dependencias

Coordinaciones Internas

Observaciones

1 INICIO SID/ Correo
Recepcidondela o o
2 Solicitud Técnica o Administrativa
1)
3 Turnay Notifica
4 Atiende Peticion
13
Asignaala

5 Coordinacién

Correspondiente

v
DelegaPersonal
6 Capacitado
Y
. Acude al Area
8 Envia Respuestade Envia Respuestade
Satisfaccion Satisfaccion
9 Verificael
Cumplimiento

10

FIN
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i
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIJUATO

Respaldo de Informacién de los Servidores

Institucionales

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DTI-11

Coordinacién de
Seguridad y Aplicaciones

Observaciones

INICIO

ValidaComunicacién
con el Servidor

Unicamente a los
Senidores Institucionales
hace la Validacion

v

EjecutaTarea de
Respaldo

!

Ejecutael Respaldo
Local del Servidor

Programadas de manera
nocturna

¥

Programa el Respaldo
enlaNube

Restauracion de archivos de
usuarios del Senidor
Institucional

FIN
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Direccion de Desarrollo Institucional
l. Mejorar permanentemente las condiciones laborales mediante la entrega

eficiente de prestaciones legales, el acceso a servicios sociales asi como
la promocién de acceso a bienes y servicios del mercado, a través de la
promocion de firma de convenios con proveedores;

Il. Disefiar y ejecutar programas de desarrollo de talento humano a nivel
individual y colectivo, tanto en lo relativo a las funciones del puesto, como
al proyecto de vida del personal del Congreso del Estado;

[l Disefiar y ejecutar los programas de comunicacion institucional; el
servicio civil de carrera; analisis y actualizacion de estructuras
organizacionales; desarrollo de procesos, puestos y equipos de trabajo;
asi como el de cultura y clima organizacional;

V. Elaborar la relacion de conceptos como prestaciones, descuentos,
salarios devengados, entre otros, que deban aplicarse en el calculo del
pago de retribuciones al personal que desempefia trabajo subordinado
para el Congreso del Estado de Guanajuato;

V. Realizar el calculo de ndbmina de pago al personal del Congreso, a través
del sistema SAP/R3 y su entrega a la Direccion de Contabilidad para su

dispersién bancaria.
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DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Director{a) de Desarrolle

Humano
208.10.14
- “‘\, X J - "
Modulo Médico Asistente dela
209.11.10 Direccian
| y, 209.02.05
- vy
' ™ ‘ Iy ~
'd I Coordinad de
Coordinador{a) de dinadosia)
Gestion del Talente Coordinador(a) de 209.06.11
209.08.11 Servicios al Personal |
209.07.11 ~ /
b 4 p. A
4 ™, ' ™y
Analista de Desarrollo
Supervisor{a) d
Organizacional Pe m}: mL ® Analista Presupuestal
209.03.05 06015, 08 y de Noémina
e 209.04.07
AN A AN A
. ™ - ™
Auxiliar de
Hh:du:bﬁ; :mfnnbnlnﬂ y Valor prestaci s y
208.00.05 servicios
| 2020104 Plazas presupuestales 11

L 4 L A
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Procesos sustantivos de la Direccion de Desarrollo Institucional

CLAVE ‘ NOMBRE DELPROCESO ‘
DF-DDI-01 Administracion de Incidencias de Asistencia del Personal
DF-DDI-02 Administracion de Movimientos al Personal
DF-DDI-03 Administracion de Plazas
DF-DDI-04 Capacitacion en Desarrollo Humano
DE-DDI-05 Certificacion o Recertificacion del Congreso del Estado de Guanajuato en Normas Nacionales e
Internacionales
DF-DDI-06 Evaluacién al Desempefio
DF-DDI-07 Pago de Finiquitos
DF-DDI-08 Gestion de Eventos para el Personal
DF-DDI-09 Conciliacién Mensual de ISRy ISN para el Entero Estatal
DF-DDI-10 Aseguramiento de Prestaciones ISSTE e ISSEG
DF-DDI-11 Actualizacion del Manual de Organizacion
DF-DDI-12 Generacion de Némina
DF-DDI-13 Inscripcion al Servicio Social
DF-DDI-14 Vinculacion con Proveedores para Beneficio de los Colaboradores
DF-DDI-15 Generacion de Anteproyecto de Presupuesto Anual
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Administracién de Incidencias de Asistencia
del Personal
& ), Version Fecha DF-DDI-01

CONGRESO DEL ESTADO

GUANAIJUATO V1.0 20/08/24

Supervisor de Coordinacién de Servicio | Direccién de Desarrollo . . P Titular de Areas "

n - Coordinacion de Nomina . Observaciones

Prestaciones al Personal Institucional Institucionales

1 INICIO
¥
) GeneraReporte de Entradas, Salidas e
Registro de Asistencias| Incidencias

Revisay Analiz -

3 evisay Analiza Reporte Digital
Reporte
Revisa cambios de

4 GeneraConcentrado interesados en el Portal de

de Incidencias RRHH
5 Envia Concentrado de Incidencias No Justificadas

Titularesde Areas

)

6 Revisayen sucaso
Justificalncidencias

l

Modifica Concentrado
de Incidencias

En fisico firma autégrafa

1

ValidaJustificacion de
Incidencias

En fisico firma autégrafa

l

9 Autoriza Concentrado
delIncidencias

!

10 Registralncidenciasa

Aplicar
Validaque se apliquen
11 losdescuentosen Via SID
Néminas
12 FIN
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cap oo

e
& &
GUANAIJUATO

Administracién de Movimientos al Personal

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-02

Direccién General de
Administracion

Asistente de Direccion de
Desarrollo Institucional

Direccion de Desarrollo
Institucional

Coordinacién de Servicio
al Desempefio

Coordinacién de Némina

Observaciones

1 INICIO
¥
Envia documento
2 actualizado de Documento de Aviso de
movimientos de Personal
personal
3 RevisayFirmael Via SID y en Fisico
Documento
4 Firmade Enterado Via SID
Registra Movimientos
5 enelSistema, ISSTEe En el SAP
ISSEG
BAJA ¢Que tipo
5 de
Movimiento
?
ALTA
¥
Generaldentificacion
7 Oficial
Da de AltaenSistema
8 de Control de
Asistencia
9 AperturaCuenta Solo si lo requiere el
Bancaria empleado
10 2 Envia Avisode
Personal
11 > Cancelaldentificacion GeneralCa.Iculode Conforme al Calendario
Oficial Nomina
¥
Da de Baja enSistema
12 de Control de FIN
Asistencias
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Administracién de Movimientos al Personal

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-02

Direccion General de

Asistente de Direccion de

Direccion de Desarrollo

Coordinacion de Servicio

Coordinacién de N6mina

Observaciones

Administracion Desarrollo Institucional Institucional al Desempefio
BAJA GAMBIO
Envia Avisode
13 3 : )
Personal e Incidencias
GeneraCélculode
14 Finiquito Conforme al Calendario
@
) S| ;Cambio de
15 Nivel ?
NO
16 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIJUATO

Administraciéon de Plazas

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-03

Direccion General de
Administracion

Asistente de Direccion de
Desarrollo Institucional

Direccion de Desarrollo
Institucional

Coordinacion de Servicio
al Personal

Observaciones

1 INICIO

Envia Documento con

Acuerdo de la Comision
Administrativa, Acuerdos de

2 la Actualizacién de las la Junta de Gobierno y

Plazas Oficio de Grupos
Parlamentarios
3 RecibeyFirma Via SID
Documento
2 Creacién, eliminacion o
Firmade Enterado modificacion
5 RegistraPlaza Via SID
6 FIN
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” DF-DDI-04
& Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADD
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinacién de Gestién | Direccion de Desarrollo Direccion General de Comision de Proveedores de Direccion de Asuntos
. : : o . Observaciones
de Talento acion acion Capacitacion Juridicos
1 INICIO
PreeparaPrograma .
e s Temas , Calendario y
2 Anual de Capacitacion Presunuesto
(PAC) pl
2
3 Valida PAC De acuerdo al calendario,
Datos del proveedor
4 PresentaPAC
5 ApruebaPAC
6 . .
CotizaAvisos
I
i
Elabora Cuadro
7 Comparativode
Proveedores
s Valida Cuadro
Comparativo
N
iSe o
9 Requiere
Contrato?
10 Uena Formvalto para Formato proporcionado por
Elaboracién de Asuntos Juridicos
Contrato
u Firma Formato de Firma Electrénica en SID,
Elaboracién tres juegos
12 Elabora Contrato O
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Capacitacion en Desarrollo Humano

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-04

Manual de Procesos 2024

Coordinacion de Gestion

Direccion de Desarrollo

Direccion General de

Comision de

Proveedores de

Direccion de Asuntos

Observaciones

de Talento Institucional Administracién Administracién Capacitacion Juridicos
NO
SI
13 Firma Contrato < 1 ) Aut()grafo.de aprobacion de
Oficinas de CEG
14 Firma Contrato
15 Curso presencial dentro o
Imparte Curso fuera del CEG
16 Elabora Co.ns.tanaas de Via correo electrénico
los Participantes
17 Entrega Constancias de
Participacion
18 Manda Encuestade
Satisfaccion del Curso
19 Llenan Encuestaslos
Colaboradores
)
20 Tramita Pago del Curso
21

FIN
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Certificacion o Recertificacion del Congreso
del Estado de Guanajuato en Normas
Nacionales e Internacionales

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-05

Coordinacion de Gestion

Direccién de Desarrollo

Direccién General de

Secretaria General

Organo Certificador

Observaciones

de Talento Institucional Adminitracién
1 INICIO
y
Solicitud de Por medio de Correo
2 Certificacion electronico
v
Ejecutala Solicitudyel
3 Enlace
ConfirmanyAgendan
4
con Formatos
Solicitaelaboracién de
5 Contratoa laDireccion
de Asuntos Juridicos
¥
6 VoBo
7 Presenta Evidencias
[
8 Aprobacién
9 Agenda Auditoria
10 Asisteny Desarrollan
Auditoria
1 Entrega Certificados en
Fisico
I
12
Organiza Evento Publico
12 para Presentar m FIN
Resultados
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Evaluacién al Desempefio

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-06

Coordinacién de Gestién

Direccién de Desarrollo

Areas Institucionales

Direccién de Tecnologias

Colaboradores

Observaciones

de Talento Institucional de la Informacién
1 INICIO
2 Solicitacambiosenel Entrega de datos con los
Sistema cambios, horarios y titulares
'3
Ajustaal Sistemala . o
3 Solicitud Via correo electronico
" Notificael Cambioen Que se abre el Sistema a la
el Sistema Evaluacion
ElaboraOficioa
5 .
Particulares
13
Captura e Imprime la
6 Evaluaciénal
Desempefio
7 Firmala Evaluaciénal
Desempefio
Escaneala Evaluacion
8 al Desempefioconla
Firma
Resguardael Archivo
9 Digital
10 FIN

302



&? CONGRESO
GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA

Manual de Procesos 2024

Pago de Finiquitos

(CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-07

Coordinacién de N6mina

Coordinacién de
Servicios al Personal

Direccién de Asuntos
Juridicos

Direccién General de
Administracién

Direccién de Contabilidad

Observaciones

1 INICIO
Yy o
Especificaciones de
. Informacién; Vacaciones,
> Envia .Formgtode Consumo de comedor
Incidencias pendientes, Anticipos de
salarios, Anticipos de
aguinaldos, Adeudos
—
¥
Realiza Célculo previo
3 en Excel
¥y
4 Crea Expediente Digital Corrida de Nomina en el
SAP
5 Validay Confirma
Movimientos importantes;
6 Emite CalculoReal en Inicio de Ingresos,
Sistemade Nomina Promociones, Temporales,
Historial de Trayectoria
I
7 Recaba Firmade
Autorizacién
8 Firmade Autorizacion SAP
v
9 Autoriza Presupuesto Chegque siempre
Daavisode
10 autorizaciény solicita
emisionde cheque
1 Genera Constanciade
Convenio
Integra Constanciade
12 Conveniojuntoconel O
cheque
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIJUATO

Pago de Finiquitos

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-07

Coordinacién de Némina

Coordinacién de
Servicios al Personal

Direccién de Asuntos
Juridicos

Direccién General de
Administracion

Direccién de Contabilidad

Observaciones

Hace Entregaal
Tribunal de Conciliacién

s ©,

y Arbitraje del Estado

de Guanajuato
v

Asiste conel Empleado al

Tribunal de Conciliacién de
14 Arbitraje del Estadoy

Guanajuato
para Firma
15 Entregael Expediente
Fisico
|
v
Recibe Chequey
16 Entregala Pélizadel SID
Cheque
17 Validay Autoriza Confirmade enterado
Archivaenel
18 expedientedigitaly
fisico

1. FIN
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Gestion de Eventos para el Personal

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-08

Manual de Procesos 2024

Coordinacién de Gestion

Direccion de Desarrollo

Direccion de

Junta de Gobierno

Direccion General de

Beneficiario

Observaciones

del Talento Institucional Comunicacién Social Administracién
Solicita de Senvicios
1 INICIO Relaciones
Interinstitucionales
ElaboraSolicitud de . -
2 Via Correo Electrénico
Evento
i
3 Aparta Espacioenel Antes del dia 15 de cada
Sistema mes
4 ValidaSolicitud
5 PresentaSolicitudala Aprueba espacio en el
Juntade Gobierno Sistema
6 Elaboralnvitacion para EnF
Evento n Forms
7 ApruebaEvento
8 En plantillas de pasillos
Elaboraliga de Evento P P
|
Hacen Difusién del
9 Evento
)
SolicitaServiciode
10 Alimentos parael Cuadro comparativo con
Evento tres proveedores
iAutoriza
11 Servicio de
Contratacion
de Alimentos,
SI
12 Contr.afa Provgedordel Puede ser un dia anterior al
Servicio de Alimentos vento
para el Evento
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Gestion de Eventos para el Personal

Version

V1.0

Fecha
20/08/24

DF-DDI-08

Manual de Procesos 2024

Coordinacién de Gestion
del Talento

Direccion de Desarrollo
Institucional

Direccion de
Comunicacién Social

Junta de Gobierno

Direccién General de
Administracién

Beneficiario

Observaciones

Sl NO
13 Supervisa Montaje y Montajey Logistica del ( 5 ) El dia del Evento
Logistica del Evento Evento
v
RegistraEvidenciasen
14 PBR Oficio en el SID
15 FIN
16 1
Comprueban
SolicitaMonederos P
17 Electroni Monederos
ectronicos Electronicos (DRMSG)
1)
Entregan Monederos
18 Electrénicos (DRMSG)
Avisaentrega
19 Monederos
Electrénicosalos
Beneficiarios
Recogey Entrega
Monederos
20 Electrénicos paralos
Beneficiarios
Recabanfirmas de
21 recibidode los
Monederos
Electrénicos
ResguardaListados de
22 Recibido
= FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Conciliacion Mensual de ISRy ISN para el

Entero Estatal

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-09

Coordinacién de Némina

Direccién de Contabilidad

Observaciones

1 INICIO
Py Andlizay Revisa Pago de Finiquitos y pagos
Registros de nomina

v
3 Envia Conciliacién
4 Valida Conciliacién

Envia observaciones En caso de confirmar
5 para modificaro - realiza eLFagq )1 guarda
confirmar istorial
|
Solicitacancelacién de § -
6 timbrado en el caso que Via correo electrénico
seanecesario

|

7 Hace la Cancelacién
|

¥
8 Generanuevo timbrado
9 Guarda Historial
10 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Aseguramiento de Prestaciones ISSTE e

ISSEG

Versiéon

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-10

Coordinacién de
Servicios de Personal

Supervisor de
Prestaciones

Observaciones

1 INICIO

Envia documento Aviso

2 de Personal Via SID
3 Registra Movimientos ISSTE: SINAVID e ISSEG:
de Personal SIGGA
Imprime
4 Comprobante
Archiva Comprobante
5 enel Expedientedel
Personal
6 FIN
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Actualizacion del Manual de Organizacion

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-11

Manual de Procesos 2024

Coordinacion de Gestion
del Talento

Direccion de Desarrollo
Institucional

Direccion General de
Administracion

Secretaria General

Areas Administrativas

Pleno del Congreso del
Estado de Guanajuato

Observaciones

1 INICIO
Da Indicacién de
2 Actualizacién del Via Verbal
Manual
Comisionados, Re
tabuladores, Nuevas plazas
3 ElaboraReporte de , denominaciones
Cambios funcionales y Tabuladores
Actualizacién LOPL
v
Solicita Perfil de Puesto
4 de Comisiones
ElaboraPerfil de
5 Puestosde
Comisiones
6 Actualiza el Manual
7 Da VoBo No se requiere firma,
formato de Word
Da VoBo conjunto con
laJuntade Gobierno
8 por mediode Firma
Electrénica
9 ActualizaManual
10 Turna Manual
Solicitaque se
11 Publique enel Paquete
de CEG
2
Publica Manual FIN

12 Actualizado
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Generacion de Némina

i6 DF-DDI-12
3 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinacion de Nomina Cog(dlnaclon de Dlrecclon.de pesarrollo Dlreccloh .Gene.rlal de Direccion de Contabilidad Observaciones
Servicios al Personal Institucional Administracion
3 tipos de nomina: Nomina
1 INICIO Insmgclonal y de grgpos,
Nomina por honorarios y
Nomina de Diputados
> Analiza Calendario de
Némina

¥

3 Hace una Validacién
Proporciona
4 informacién con
movimientos
5 RealizaMesade
Trabajo
|
l SAP: Pensionados,

descuentos alimenticios,
6 Carga de Incidencias comedor, compras,
anticipos, ISSEG,
Incidencias de las
percepciones y descuentos

[
!

Debe de existir suficiencia

7 Efectiaprocesos de presupuestal y debe
Financiaciénen SAP contarse con el recurso
|
l Una vez al mes se realza
actualizacién de los
8 Calculalostrestiposde Diputados conforme a la
No6minas mesa directiva y

asistencias, pago de prima
vacacional y aguinaldos

[
!

Recuperacion de lo que se
9 Hace una validacion calculo en las nominas y
calculos de incidencias

10 Envia archivo con las
cifrasa pagar

i
Realiza dis:persiény Especifica las fechas de
1 pagos derivados de pago
némina

Soporte documental:
. Bancos, cheques, ISSEG
SolicitapagoenSID O . ) 3
12 pag ISSTE, Pensiones, lentes,
muebles y seguros
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Generacion de Némina

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-12

Coordinacién de Némina

Coordinacién de
Servicios al Personal

Direccién de Desarrollo
Institucional

Direcci6én General de
Administracién

Direccion de Contabilidad

Observaciones

13

Firmay Valida por

©

mediode SID

VoBo

0

14

Turna

15

Realizapago

Correo electrénico
confirmando el 100% o
rechazo para su
modificacién

16

1]

Contabilizanémina
(pdlizade némina)

[

17

!

ReportaResumende la
Néminaa laDireccion
General de
Administracién

18

']

Enteraal SATel
Timbrado de las
Néminas (FDI'y CML)

19

13

Generael PDFy enviaal
Portal con el apoyo de
la Direcciénde
Innovaciény Desarrollo
Tecnologico

20

]
¥

Realizalos pagosa
terceros con evidencias
de transferencias
bancarias

21

¥

Realizauninformeala
Secretariade
Inversion, Finanzasy
Administracién

22

FIN
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% Inscripcién al Servicio Social
% DF-DDI-1.
& S Version Fecha 3
CONGRESO DEL ESTADD
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
D|recc|on»de »Desarro\lo Auxiliar de Pre;taclones Area Solicitante Candidato Coprdlnaclon de Observaciones
Institucional y Servicios Servicios al Personal
1 INICIO
Notifica alas dreas
institucionales la
2 recepcion de proyectos
de serviciosocial -
profesional
1
v
SolicitaFormato de
3 "Solicitud de proyectos
SS-p"
13
Hace llenado de Al correo
4 formatoy loremite adelina.duarte@congresogto
por correo .gob.mx
Recibe Formato
5
llenado
Sl .
6 — Hay . - Revision en la base de
candidatos? datos de candidatos
NO
Remite informe al drea
7 solicitante que no hay
candidato
8 FIN
Contacta al candidato
9 yagendacitacon |1 |
responsable del
proyecto
v
Entrevistaal
10 Candidato
NO| ¢Aceptaal
11 Candidato?
12 ( ) Solicita"Formato de O
Inicio de Proyecto (FI)"
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Inscripcién al Servicio Social

Version

V10

Fecha

20/08/24

DF-DDI-13

Direccién de Desarrollo
Institucional

Auxiliar de Prestaciones
y Servicios

Area Solicitante

Candidato

Coordinacién de
Servicios al Personal

Observaciones

13

NO NO|

IS1

Sl

Llena Formato

©,

14

NO

¢Formato
correcto?

Sl

15

Registraenla Base de
Datos de Candidatos

16

FIN
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St Vinculacién con Proveedores para Beneficio
de los Colaboradores
DF-DDI-14
5 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccién de Control de
Coordinacion de Gestion | Direccion de Desarrollo Direccién General de Direccion de Asuntos Bienes, Adquisicionesy .
: e - . . o Proveedores Colaboradores Observaciones
del Talento Institucional Administracién Juridicos Almacén, y Servicios
Generales
1 INICIO
2
2 Elaboraencuesta de Convenios de Colaboracién
Convenios con Proveedores
3 de Encuesta 1 de Proveedor y
Beneficios
Analiza Respuestacon
4 Base de Datos de
Proveedores
Negociaciénde
5 Beneficios con
Proveedores
Manda Formato de
6 Informaciény
Beneficios
7 LlenaFormato de Para dar de alta en CEG si
Informacion es que se requiere
Elabora Conveniode
8 Colaboracion
9 Imprime Convenio T
para sus Firmas fes tantos
i
Firma Convenio de .
10 Colaboracién Firmas autografas
1 Firma Conveniode
Colaboracién
12 Firma Convenio de O
Colaboracion
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Vinculacion con Proveedores para Beneficio
de los Colaboradores
DF-DDI-14
& by Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO V10 20/08/24
Direcci6n de Control de
Coordinacién de Gestién | Direccion de Desarrollo Direccion General de Direccién de Asuntos Bienes, Adquisicionesy
" " A Proveedores Colaboradores Observaciones
del Talento Juridicos Almacén, y Servicios
Generales
N O FirmaVoBo Convenio
de Colaboracién
14 Firma Convenio de
Colaboracién
]
Sube al SID el Convenio
15 de Colaboracién
¥

Sube al Portal el

16 Conveniode Portal de R H.
Colaboracién

17 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Generacion de Anteproyecto de Presupuesto
Anual

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DDI-15

Coordinacion de Némina

Direccion General de
Administraciéon

Direccion de Contabilidad

Diputados

Coordinacién de
Servicios al Personal

Observaciones

INICIO

v

ConsultaBase de
Presupuesto Autorizado!
de EjercicioActual

Copia de lo que se pago

v

ProyectaPlazas
Autorizadas del
Paquete Fsical

I

Se hace una proyeccién
con un incremento del 5%

v

Envia a laDireccién de
Administracion
Financiera

1

Hace consideraciones
con los que Proyectay
Confirmael Proyecto

Recibe laProyeccion
para el Paquete Fiscal

De cada Area Administrativa

1

Sube informaciénal
Portal del SED (Sistema
de Evaluaciénal
Desempefio)

[

¥

RealizalaAlineacién de
Plazas para Integrarel
Paquete Fiscal

Autorizan Presupuesto

Integran las Instituciones
del Estado

10

Publicade las Plazas
autorizadas para el
siguiente afio

11

Carga Presuestoenel
Sistemade Némina

12

FIN
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Direccion de Control de Bienes, Adquisiciones y Almaceén, y Servicios Generales

Proponer y aplicar, una vez autorizados, las disposiciones para la adquisicion de bienes,
enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

Participar en el Subcomité de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios.

Llevar a cabo los procedimientos de adquisicion de bienes, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios.

Elaborar en el &mbito de su competencia la propuesta del Presupuesto de egresos del
ejercicio que corresponda de su area.

Dar turno a las solicitudes de pago a Proveedores;

Mantener actualizado el Padron de Proveedores;

Realizar las investigaciones de Mercado para los diversos
Procedimientos.

Llevar a cabo el levantamiento de Inventarios de Almacén.

Mantener actualizados los resguardos de bienes muebles;

Dar atencion y seguimiento a los Contratos de Servicios de

Mantenimientos a los sistemas y equipos electromecanicos;

Dar atencién y seguimiento a las diversas solicitudes y requerimientos deinformacion;
Realizar ademas todas aquellas que se le asignen por parte de la Comision de

Administracion, Subcomité de Adquisiciones y su superior inmediato.

Organizar y proporcionar los servicios de transporte, mantenimiento de vehiculos, apoyo
a montajes y adecuacion de instalaciones, fotocopiado, instalacion de mobiliario,
fumigacion, limpieza y seguridad;

Controlar y procurar el buen uso de la flota vehicular del Congreso del Estado;

Brindar el apoyo necesario a los Integrantes del Congreso del Estado paraque los vehiculos
cumplan el programa de mantenimiento preventivo;

Realizar el tramite de pago de servicios de cafeteria;

Garantizar las condiciones de limpieza, seguridad e higiene en lasinstalaciones de casa

legislativa;
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XVIII. Promover la evaluacién de los servicios que se prestan por parte deproveedores;

XIX. Realizar las actividades de mensajeria para las areas del Congreso;

XX.  Proporcionar apoyo de operacion vehicular a los integrantes del Congresodel Estado de
Guanajuato;

XXI. Proponer las normas internas cuya observacion puede disminuir loscostos de operacion;
igualmente proponer alternativas para satisfacer losrequerimientos de servicios generales

por parte del congreso del Estado de Guanajuato.
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DIRECCION DE CONTROL DE BIENES,
ADQUISICIONES Y ALMACEN, Y SERVICIOS
GENERALES

~
Director{a) de Control de Bienes,

Adquisiciones y Almacén, y
Servicios Generales
213.20.14 )
Auxiliar Administrativo(a) (
-6 Asistente de Direccion
213.01.06 L 213.02.04
r ! Ty fgl—'\ | i "
Coordinador(a) de Coordinadoria) da : . Coordinador|a) de
Mantenimisnbe . Adquisksicnss I Coordinadon(a) de “.Jr:;ﬂr.'l :.m | tontol Pairimenisl
213.18.10 21341710 Jufn(a) de Pagos Sarvicios Ganarakas i 213.19.10
A . 21508 2132010 213.16.10 L )
e
~ l “y e —
Auxiliar Servicios i % f
y mantenimientae Encargado(a] de Contral
213.08.05 Adutaa) do Almacén | | de inventarios
) ; 139108
\ L. "
Auxillar de Serviclos y N —
mantanimianic . Auxiliar de sorvicios
213,07.05 Jefofa) de Compras 213.05.05
213.13.08
‘ — T,
Aucllar do Serviclos y i Auiliar do Servicios
219.06.05 f R 213.04.05
- Apoyo de Almacén '\, /
de Insumos
213.12.08
Auxiliar de Servicios " Augillar do Serviclos
Mantenimiento 213.03.05
213.08.05
—_—

Plazas presupuestales 20
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Procesos sustantivos de la Direccion de Control de Bienes, Adquisiciones y Almacén, y
Servicios Generales

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-DCBAASG-01 | Contratacién de Adquisiciones Bienes y Servicios

DF-DCBAASG-02 | aAdministracion de los Insumos de Materiales a las Areas

DF-DCBAASG-03 | Administracion del Parque Vehicular

DF-DCBAASG-04 | Administracion de Patrimonio de Activos Fijos

DF-DCBAASG-05 | Altay Asignacion de Bienes Muebles e Inmuebles

DF-DCBAASG-06 Baja y Desasiganacion de Bienes (SAP)

DF-DCBAASG-07 | contratacion de Adquisiciones Bienes y Servicios

DF-DCBAASG-08 Contratacién de los Mantenimientos

DF-DCBAASG-09 Ejecucién de Mantenimiento Preventivo

DF-DCBAASG-10 | Gesti6n y Seguimiento de Altas y Bajas de Personal en Siniestros y Fallecimiento

DF-DCBAASG-11 Mantenimiento de Infraestructura

DF-DCBAASG-12 Inventario de Bienes en el SAP

DF-DCBAASG-13 Mensajeria Interna del CEG

DF-DCBAASG-14 | Gestion de Pago a Proveedores de Seguros y Mantenimiento Vehicular

DF-DCBAASG-15 | Gestion de Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en General

DF-DCBAASG-16 | contratacion de Mantenimiento al Parque Vehicular

DF-DCBAASG-17 | Seguimiento del Presupuesto de la Direccion de Control de Bienes, Adquisiciones y
Almaceén, y Servicios Generales

DF-DCBAASG-18 | Contratacion de Seguros para Diputados, Directores y Nombrados por la Junta de
Gobierno

DF-DCBAASG-19 | suministro de Materiales para la Coordinacidon de Mantenimiento

DF-DCBAASG-20 Supervisién de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
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Contratacion de Adquisiciones Bienesy
Servicios
e DF-DCBAASG-01
@ 5 Version Fecha
(CONGRESO DEL E5TADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Area Solicitante Coordlpéc!on de Proveedores del Padron Direccion de Contabilidad Observaciones
Adquisiciones o Nuevos
1 INICIO
2 Envia Solicitud de
Peticion de Registro
Datos Generales;
3 LlenaFormatos de Bancarios, Opinion de
Registro Cumplimiento, carta de
conflicto de intereses
NO
4 ZAutoriza? Correo
SI
Subsana o Notifica | |
5 cumplimiento
6 Da de Altay Solicita
Alta
Caratula y Formatos con
7 Dade Altaenel Padrén numero de proveedor por
Bancario medio de SAP (no hay
caducidad)
¥
Hace pedidoyentrega
8 fisicacon la Factura
Elaborada
9 Registray Notificaal Se marca copia al area de
Proveedor Solicitud del Congreso
|
10 FIN
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Administracion de los Insumos de Materiales
alas Areas
— DF-DCBAASG-02
& s Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccién de Control de
Bienes, Adqulsmlqn.esy Jefe de Materiales Jefe de Almacén Observaciones
Almacén, y Servicios
Generales
1 INICIO
2 Recibe Solicitud Correo
¥
Atiendey procesa
8 solicitud
v
Elabora cotizacién o
4 compra /Verificasi hay
enstock
En caso que sea un tipo de
5 Entrega Cotizacion o solicitud de no va dentro de
Stock los lineamientos se niega la
compra
NO
6 ¢Autoriza?
Sl
¥
7 Subministra
8 Registraenel Sistema SAP
|
Verificaque se haya
9 atendido
correctamente
10 FIN
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Administracién del Parque Vehicular

& B
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DCBAASG-03

Manual de Procesos 2024

Usuarios

Coordinacién de Control
Patrimonial

Observaciones

INICIO

Elabora Peticién de
Vehiculo

Medio Digital

Revisa Disponibilidad

¥

Revisalicenciade
ConducirVigente

AsignaVehiculo Segun
Necesidades

Entrega Vehiculo con
Documentos

I

1)

Firma Formato
Cotejado

L

Registra Usuario

FIN
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Administracién de Patrimonio de Activos

Fijos

&
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJIUATO

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DCBAASG-04

Manual de Procesos 2024

Jefatura de
Mantenimiento

Direcci6n de Control de
Bienes, Adquisicionesy
Almacén, y Servicios

Observaciones

Generales
INICIO
¥
GeneraReporte de
Patrimonio SAP
S
) Cotejo con cuentas
¢Autoriza? —

SI

NO

contables

ActualizaArchivode
Concentracién

FIN
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Alta y Asignacion de Bienes Muebles e
Inmuebles
— DF-DCBAASG-05
&8 Version Fecha
CONGRESQ DEL ESTADO
GUANAIUATO V1.0 20/08/24
Jefatura Administracion R
L Coordinacion de .
Mantenimiento Pagos e A Observaciones
. Adquisiciones
Inventarios
1 INICIO
Notificacion de . .
Entrega Fisica del Material
2 Compra
por el Proveedor
3 Registro Logistico SAP
¥
4 Etiquetael Bien
¥
5 Asignadel Bien
6 Entrega Fisica al
Usuario
7 Firmade Recibido
Lleva Registro
8 8 v SAP
Control
9 FIN
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Bajay Desasiganacion de Bienes (SAP)

Manual de Procesos 2024

., DF-DCBAASG-06
£ 3 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Jefatura Administracion . . Secretario Técnico de la
. " Coordinacion de Direccion de Control i "
Mantenimiento Pagos e Usuarios . Comisién de Observaciones
. Tecnologia Interno . "
Inventarios Administracion
1 INICIO
v
2 EntregaFisica
13
3 DesasignaelBien SAP
v
Envia Fisicamente para
4 Revisién
5 Inspeccionay Dictaminal
EntregaFisca del Bien
6 con Dictamen
T
¥
7 Recibe y Genera Oficio
8 Entrega Oficio con
Clasificacion
9 NotificaInspeccion
10 Acudey Ejecuta
Inspeccion
1 Recibe Acta
Circunstanciada
Solicita Baja Definitiva
12 aConsideraciéonde la O

Comision
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Bajay Desasiganacion de Bienes (SAP)

DF-DCBAASG-06

Manual de Procesos 2024

s, Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Jefatura Administracién PN, . - Secretario Técnico de la
A . Coordinacion de Direccién de Control s :
Mantenimiento Pagos e Usuarios Comisién de Observaciones

Inventarios

Tecnologia

Interno

Administracién

GeneraAcuerdodela

©

1 Comisiény Actualiza SAP

14 Clasifica :n Almacén Centro de Reciclaje
15 Disposicion

16 FIN
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Contratacién de Adquisiciones Bienesy
Servicios

GUANAJUATO

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DCBAASG-07

Manual de Procesos 2024

Coordinacién de

Proveedores del Padr6n

Direccion de Control de
Bienes, Adquisicionesy

Direccion General de

Area Solicitante

Observaciones

Adquisiciones o Nuevos Almacén, y Servicios Administracion
Generales
1 INICIO
2 Solicitud de Cotizacién SID y/o Correo
¥
Elaboracion de Formato
3 Especifico Evidencia fotografica
4 Investigacién de Precio mas conveniente
Mercado
[
¥
5 Visto Bueno Factura pago con recuerdo
presupuestal
——|
5 |
NO
SI
¥
GeneraOrdende
7 Compraal Proveedor
¥
Hace pedidoy Entrega
8 fisicacon la Factura
Elaborada

¥
9 Entregaal solicitante

v
10 GeneraOrden de Pago Consumibles, Control

contable y Capitalizable
Método de Pago parciales

1 FIN se envia expediente

Factura, Investiga, evidencia
y fotografia SID

329



CONGRESO
GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA

Contratacién de los Mantenimientos

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DCBAASG-08

Manual de Procesos 2024

Coordinacién de

Proveedores del Padrén

Coordinaci6n de

Subcomité Adquisiciones

Coordinaci6n de Juridico

Observaciones

Mantenimiento o Externo Aquisiciones y Enajenaciones
1 INICIO
k2
2 Solicita Cotizaciones
—— |
2
Revisa, Confirmay
3 Envia Cotizacion Correo
N R
¥
Realiza Investigacion de
4 Mercado
¥
Genera Cuadro
5 Comparativo
6 Integrael Expediente
7 Notifica
8 Autorizay Notifica
N N
i
GeneraOficiode
9 Autorizacion
10 Clasificala
Contratacién
1 Solicita Contrato
12 Genera Contrato Monto
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45 23
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO

Contratacién de los Mantenimientos

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DCBAASG-08

Manual de Procesos 2024

Coordinaciéon de
Mantenimiento

Proveedores del Padrén
o Externo

Coordinacién de
Aquisiciones

Subcomité Adquisiciones
y Enajenaciones

Coordinacién de Juridico

Observaciones

13 Calendarizala @ sSiD
Planeacion de Trabajo]
ElaboraOrdendel
14 Servicio con Alcancesy
Antecedentes
15 Autoriza con VoBo Garantia del Cumplimento
con Pagare
16 Orden de Ejecuciéndel
Trabajo
12
ElaboraActa Entrega
17 Recepcién Garantia de Vicios Ocultos
18 FIN
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Ejecucién de Mantenimiento Preventivo

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DCBAASG-09

Manual de Procesos 2024

Coordinador Materiales
de Electromecéanica

Coordinador Materiales
de Electromecénica

Observaciones

INICIO

i’

Checklistdela
ejecucion del trabajo

lunes y viernes

Archivaensu
expediente

Evidencias fotogréficas (14
sistemas)

RealizaInspeccion

LlenaBitacoras

Registrael Expediente

Fotografias, Bitacoras y
videos
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Gestidny Seguimientode Altasy Bajas de
Personal en Siniestrosy Fallecimiento

P

Manual de Procesos 2024

— DF-DCBAASG-10
5 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Coordinador Malgrlgles Coordmacpn de Control Diputados y Aseguradoras Usuarios Observaciones
de Electromecanica Patrimonial
1 INICIO
2 Recibe solicitud Medios electrénicos
)
Notifica
3
4 ALTA Altao BAJA
baja?
5 En caso de fallecimiento|
serequiere el siniestro
6 Evaltael dafio
]
1)
2 4
7 Notifica fallecimiento
8 FIN | | Integrala”
Documentacion
9
Modificay Notifica
T
l——l
10 Requiere al personal
1u NotificaN°de Péliza
12 Firma PdlizaFisica @
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Gestiény Seguimientode Altasy Bajas de

Per: en Sini

osyF

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DCBAASG-10

Manual de Procesos 2024

Coordinador Materiales
de Electromecanica

Coordinacion de Control
Patrimonial

Diputados y Aseguradoras

Usuarios

Observaciones

13

ALTA

BAJA

ResguardaPéliza

©)

14

FIN
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Mantenimiento de Infraestructura
— DF-DCBAASG-11
) Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccién de Control de
Bienes, Adquisiciones y Jefe de Materiales Jefe de Almacén Proveedor Observaciones
Almacén, y Servicios
Generales
1 INICIO
¥
Revisa Calendario Anual
2 y/oNecesidad Correo
3 Instruye
o se revisa si hay insumos
4 Re\{lsa siexiste para atender el
insumos mantenimiento
]
NO ¢Notifica
5 existencia?
Sl
6 Tramita Ordende
Compra
|
v
7 Surte Ordende
Compra
8 .
Recibe Insumos
¥
9 Rea.hzla Bitacora con evidencias
Mantenimiento
10 Verificacumplimiento
u FIN
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GUANAIJUATO

Inventario de Bienes en el SAP

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DCBAASG-12

Manual de Procesos 2024

Jefatura Administracion
Mantenimiento Pagos e

Coordinacién
Administrativa de los

Personal del Congreso

Direccién de Control de
Bienes, Adquisiciones 'y
Almacén, y Servicios

Observaciones

Inventarios Grupos Parlamentarios
Generales
INICIO
1
2 Calendariza Visitas Casas de Gestion y Areas
de Congreso
3 Notificaalas Areas Correo electrénico
4 Notificaa Diputadosy
Personal
Confirma con Oficio
5 ConfirmaFechas Impreso del Resguardo Oficio y/o correo
enPortal del Servidor
v
Solicita Vidticosy
6 Transporte
NO
7 ¢Autoriza?
Sl
1
3
8 Acude
9 Inspecciona, Revisay
Actualiza
10 Recibe Vale Digital
Firmado por las Areas
11 FIN

336



CONGRESO
GUANAJUATO

LXV LEGISLATURA Manual de Procesos 2024

Mensajeria Interna del CEG
" DF-DCBAASG-13
Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO VL0 20/08/24
Direcciones del CEG Coordmacl.on de_ Control Observaciones
Patrimonial
INICIO
1
> EntregaFisica Oficio Fisico
3 AsignaPersonal
Y
Programa Entrega
4 Inmediata
N b
L2
5 Acusade Recibo Fisico
6 Actualiza Control de
Entregas

7 FIN
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Gestion de Pago a Proveedores de Seguros y
Mantenimiento Vehicular
— DF-DCBAASG-14
Versién Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Proveedor de
Usuarios Coordmac@n de, Control Aseguradora o Taller Direccién de Contabilidad Observaciones
Patrimonial .
Vehicular
1 INICIO Medios electronicos
> Recibe solicitud
¥
NotificalaFallao
3 Siniestro
4 Atiende laSolicitud
¥
Trasladael Vehiculoa
5 proveedor
—
k2
6 Factura el Servicio
Correo
7 Solicitael Pago SID
8 Verificay Realiza Pago Transferencia
9 Retroalimentaenel
Sistema
10 Revisa
11 FIN
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o5 T Gestion de Pago a Proveedores de Bienesy
f @@ Servicios en General
St — DF-DCBAASG-15
e 2 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Direccién de Control de
Coordlpéc!on de Area que Solicita Bienes, )Adqwslcm‘n‘es Y Dlreccm‘n vGene‘r’aI de Direccion de Contabilidad Observaciones
Adquisiciones Almacén, y Servicios Administracion
Generales
1 INICIO
2 Integra Expediente en Registro para su tramite
SAP
3 Gestiona SID
4 ¢Autoriza?
5 Retroalimentaenel
SID
6 Da VistoBueno
7 Turna para su pago
8 Notifica
9 Verifica
10 FIN
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Contratacion de Mantenimiento al Parque
Vehicular
DF-DCBAASG-16
& 3 Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
. Coordinacion de Control Proveedor de Taller .
Usuarios X . . Observaciones
Patrimonial Vehicular
INICIO

1 (Recepcidonde Medios electrénicos

solicitud)

¥
Recibe solicitud
2
3 Notificael servicio
4 Atiende laSolicitud
L2
Traslada el Vehiculo con
5 el proveedor
]
¥
Escanéay Realiza
6 Resumen del Servicio
Propuesto

7 Autoriza
8 Realizael Servicio
9 Recibe el Vehiculo
10 FIN
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Seguimiento del Presupuesto de la Direccion
de Control de Bienes, Adquisiciones y
Almacén, y Servicios Generales

< %
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Version

V10

Fecha

07/08/24

DF-DCBAASG-17

Manual de Procesos 2024

Jefatura de Materiales

Direccion de Control de
Bienes, Adquisicionesy
Almacén, y Servicios
Generales

Direccién General de
Administracion

Direccién de Contabilidad

Areas Internas de la
Direccién de Control de
Bienes, Adquisicionesy

Almacén, y Servicios

Observaciones

Generales

1 INICIO INICIO INICIO

SAP
2 Revisasistema . . L | |¢) El area sabe que

cotidianamente Avisaque hay sobregiro| Solicita presupuesto (*)| requiere suficiencia
presupuestal
Hay
3 diferencias FIN
?
st
4 Ubica partidas fuente En el SAP
para dar suficiencia
v
5 Presenta. 0.pCIO.nES de Impreso/Digital
suficiencia
6 Selecciona partida
fuente
7 Generasolicitud de Formato en Excel (PDF)
traspasos
8 Subey registra SID
formato

9 Autorizasolicitud SID -Firma electronica
10 Turna solicitud SID
u Validasolicitud SID
12 O‘ Realizatraspaso { ’ SAP
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e Seguimiento del Presupuesto de la Direcciéon
%%é de Control de Bienes, Adquisiciones y
L) Almacén, y Servicios Generales
- " — DF-DCBAASG-17
% Version Fecha
ot e orosia

Areas Internas de la

Direccion de Control de Direccién de Control de

Jefatura de Materiales Bienes, f\dqulslclgn.esy DII’eCCIO‘I'I vGenevr’aI de Direccién de Contabilidad | Bienes, Adquisicionesy Observaciones
Almacén, y Servicios Administracion . L
Almacén, y Servicios
Generales
Generales

13 S_ube_rj pdlizade < ) siD
realizacién de traspaso

14 Revisaestatus de
traspaso

= SAP

¢Realizado?
15

¢Necesitan
avisara
otros?

16

Sl

{

17 Avisaa drea(s) e_mail / Teams
correspondiente(s)

18 FIN
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Contratacion de Seguros para Diputados,
Directores y Nombrados por la Junta de

Manual de Procesos 2024

Gobierno
" DF-DCBAASG-18
% Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO V1.0 20/08/24
Direccién de Desarrollo | Coordinacién de Control
- . ! Aseguradoras Usuarios Observaciones
Institucional Patrimonial
INICIO
1
Recibe solicitud ) L
2 Medios electrénicos
y
3 Notifica
2 Hace Solicitudala
Aseguradora
|
Da de altaEmision de
5 05
Péliza

¥

6 Recibe laPdliza Seguro de Vida y/o Seguro
de Gastos Médicos Mayores

¥
7 NotificaPéliza
8 Firmade Recibido
9 ResguardaPéliza
10 FIN
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Suministro de Materiales para la
Coordinacién de Mantenimiento

CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Versién

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DCBAASG-19

Manual de Procesos 2024

Jefatura de

Coordinaci6n de
Mantenimiento de

Proveedores del Padrén

Direccion de Control de
Bienes, Adquisicionesy

Observaciones

Mantenimiento M o Nuevos Almacén, y Servicios
Electromecéanica
Generales
1 INICIO
2 GeneraSolicitud Correo
I
¥
3 Solicita Cotizaciones A tres 0 mas proveedores
¥
4 Elabora Cotizacion
¥
5 Notifica Correo
6 Elabora Comparativo de
Cotizaciones
)
7 Solicita Autorizacion
NO|
8 (Autoriza?
SI
GeneraOrdende
9 Compra
10 Confirmadia de Entrega)
I
)
11 Recibe Material Fisico
12 Revisa Factura
13 GeneraOrden de Pago [ FIN
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Supervisiéon de Mantenimiento Preventivo y

Correctivo

Version

V1.0

Fecha

20/08/24

DF-DCBAASG-20

Manual de Procesos 2024

Coordinador Materiales

Direccién de Control de
Bienes, Adquisicionesy

Coordinacién

Proveedor

Observaciones

de Electromecéanica Almacén, y Servicios Contabilidad
Generales
INICIO
Recibe Solicitud de
pago SAP
RewsayTurna Via SID
Expediente
¥

VerificaDocumentos

Autoriza

Notifica

Emite Comprobante

Cuando es diferido

Registra

FIN
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e. Contraloria Interna

El Articulo 288 de la Ley Organica del Poder Legislativo, confiere a la Contraloria

Interna del Poder Legislativo las atribuciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Inspeccionar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el
presupuesto de egresos y validar los indicadores para la evaluacion del
funcionamiento y operacion del Poder Legislativo, en los términos de las
disposiciones aplicables;

Proponer a la Junta de Gobierno y Coordinaciéon Politica las normas que
regulen los instrumentos y procedimientos de control interno del Poder
Legislativo;

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias internasy
externas;

Realizar auditorias, revisiones y evaluaciones, con el objeto de examinar,
fiscalizar y promover la eficiencia y legalidad en su gestion y encargo;
Fiscalizar que el Poder Legislativo cumpla con las normas y disposicionesen
materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacion y
remuneraciones de personal, contratacion de  adquisiciones,
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacién y baja
de bienes muebles e inmuebles y demas activos y recursos materiales;
Vigilar que los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado se
conduzcan en términos de los dispuesto por las disposiciones legales
aplicables.

Proponer a la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica a los titulares dela
Coordinacion de Auditoria y Control Interno, Coordinacion de Evaluacién al
Desempefio y Coordinacion de Asuntos Juridicos;

Practicar, por si o través de auditores externos, auditorias para verificar el

desempenfio y el cumplimiento de metas e indicadores de la Auditoria
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Superior del Estado. La Evaluacion al Desempefio tendra por objeto
conocer si la Auditoria Superior del Estado cumple con las atribuciones que
le confieren las disposiciones legales aplicables. De dicha evaluacionpodran
derivar recomendaciones.

IX. Llevar y normar el registro de servidores publicos del Poder Legislativo,
recibir, registrar y publicar las declaraciones patrimoniales y de conflicto de
intereses, asi como la constancia de declaracion fiscal que deban
presentar, asi como verificar su contenido mediante las investigaciones que
resulten pertinentes de acuerdo con las disposiciones aplicables. También
registrara la informacion sobre las sanciones administrativas que, en su
caso, hayan sido impuestas;

X.  Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con
motivo de convenios o contratos que celebren con el Poder Legislativo,
salvo los casos en que otras leyes establezcan procedimientos de
impugnacion diferentes;

Xl.  Establecer y conducir la politica general de las contrataciones publicas
propiciando las mejores condiciones de contratacion conforme a los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidady
honradez;

Xll.  Presentar a la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica un programa e
informe anual sobre el cumplimiento de sus funciones o cuando le sea
requerido;

XIll.  Definir la politica de gestion digital y datos abiertos en el ambito del Poder
Legislativo;

XIV. Recibir, investigar y dar tramite a quejas y denuncias ciudadanas respecto
a la actuacion de los servidores publicos del Poder Legislativo;

XV. Cuando las quejas y denuncias recaigan sobre actos de los servidores
publicos adscritos a la Auditoria Superior del Estado, debera informar a la
Comisién de Hacienday Fiscalizacidon respecto a la atencion y estadode las
mismas;
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XVI.  Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos del Poder
Legislativo que puedan constituir responsabilidades administrativas, asi como
substanciar los procedimientos correspondientes conforme a lo establecido en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y la Ley estatal de la
materia, asi como realizar la defensa juridica de sus resoluciones; para lo cual
podran aplicar las sanciones que correspondanen los casos que no sean de la
competencia del Tribunal de Justicia Administrativa y cuando se trate de faltas
administrativas graves, ejercerla accion de responsabilidad ante ese Tribunal,
asi como presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcibn y ante otras autoridades
competentes, en términos de lasdisposiciones aplicables; y

XVII.  Las demas que expresamente le confieran los ordenamientos legales o que

determine el Pleno.

La Contraloria Interna esté integrada por las siguientes unidades administrativas

e Coordinacién de Asuntos Juridicos
e Coordinacién de Auditoria al Desempefio

e Coordinador de Auditoria y Control Interno

Aunado a esto, por acuerdo de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica celebrada
el 10 de abril de 2019, se autoriza la modificacion a la estructura organicade la Contraloria
Interna a efecto de dar cumplimiento a las obligaciones establecidas con motivo del

nuevo régimen de responsabilidades administrativas.

En esta modificacion se integran las siguientes unidades:

e Unidad de Investigacion: Area encargada de realizar las funciones de
autoridad investigadora, a que se refiere el articulo 3 fraccién Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, a cargo de

la persona que ocupe el puesto de Coordinador de Asuntos Juridicos.
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En caso de que esta sea sujeta a investigacion, la persona titular de la Contraloria
Interna, designara a quien deba asumir las funciones.

Unidad de Substanciacion: Area encargada de realizar las funciones de
Autoridad Substanciadora, a que se refiere el articulo 3 fraccién lll de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, a cargode la
persona que ocupe el puesto de Asesor Juridico. En caso de que éstasea sujeta
a investigacion, la persona titular de la Contraloria Interna, designara a quien deba
asumir las funciones.

Unidad de Resolucion: Area encargada de realizar las funciones de Autoridad
Resolutora, a que se refiere el articulo 3 fraccion IV de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato, a cargo de la persona titular de
la Contraloria Interna. En caso de presunto conflicto de interés o imposibilidad
para asumir la funcién, esta funcion resolutora recaera en la Unidad de

Substanciacion.
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CONTRALORIA INTERNA

Titular de la Contraloria
Interna
3011006
Askstanta da la
Contraloria Interna
301.01.06

Asason(a) Coordinadon(a) de Coordinador(a) de Auditeria Coordinador{a) de
Admidnistrative(a) Auditoria al Desempefio y Control Interno Asuntos Juridicos

J0.0810 301.07.10 2.04.10 10910

Jutala) de Auditeria Jafala) de Awditaria Jefefa) de Auditoria
3.02.07 am.o3ar 01.04.07

Mamero de plazas: 10
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Procesos sustantivos de la Contraloria Interna

CLAVE NOMBRE DELPROCESO

DF-CI-01 Control Interno

DF-CI-02 Declaraciones Patrimoniales
DF-CI-03 Entrega-Recepcion

DF-CI-04 Funcién de Fiscalizacién

DF-CI-05 Quejas Denuncias e Investigaciones
DF-CI-06 Responsabilidades
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Control Interno
" DF-Cl-01
Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADD
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Contraloria Interna Observaciones
1 INICIO
2 Entrega/ Recepcion de Conforme a los Lineamientos de
funcionarios Entrega /Recepcion
Comité de Transicion de ] Conforme a la Ley Orgénica del
3 la Legislatura Poder Legislativo del Estado de
Guanajuato
4 FIN
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CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO

Declaraciones Patrimoniales

Versién Fecha

V1.0 20/08/24

DF-CI-02

Contraloria Interna

Observaciones

INICIO

Revisionde laEvolucién
Patrimonial de los
Servidores Publicos (de
Modificacion).

Conforme a la Ley

Revisionde las
Declaracionesde Inicio

Conforme a la Ley

Revisiénde las
Declaraciones de
Conclusién

Conforme a la Ley

FIN

353



9% F CONGRESO
' GUANAJUATO
LXV LEGISLATURA

Manual de Procesos 2024

5 = Entrega-Recepcion
14
«&e : — DF-CI-03
& £, Version Fecha
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Sujeto Obligado 2 Testigos Persona que recibe Contraloria Interna Observaciones

1 INICIO

2 Integracion

Acopio de la informacion
referente a los anexos
descritos en el articulo 20 del
Lineamiento para la Entrega
Recepcién de los Servidores
Publicos del Poder Legislativo que
le sean aplicables al sujeto
obligado

Formalidad (Acta circunstanciada)

Por medio de acta
circunstanciada, en presencia del
sujeto obligado a realizar la
entrega, la persona que recibe,
dos testigos de asistencia y el

representante de la Contraloria

Validaciony
Verificacion

Revision de los anexos, la inspecciony
comprobacion de la existencia fisica de
todos los recursos, debera llevarse a
cabo porlapersona que recibe enlos
términos del articulo 26 ddel
Lineamiento para la Entrega Recepcién
delos Servidores Publicos del Poder
Legislativo

FIN
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Funcién de Fiscalizacién
— DF-CI-04
Version Fecha
4 By
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAIUATO V1.0 20/08/24
Contraloria Interna Observaciones
1 INICIO
L, Programa operativo anual,
2 Realizacion de denuncia, programa, solicitud,
Auditorias acuerdo de la Junta de Gobierno
o del Pleno.
3 Verificacion Aleatorias [<€— Declaraciones Patrimoniales,
Areas del Congreso.
4 FIN
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Quejas Denuncias e Investigaciones
" DF-CI-05
Version Fecha
a 5
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Contraloria Interna Observaciones
1 INICIO
2 Atencion de Quejas Conforme establece las Leyes
correspondlenles

3 Iniciode let—] Conforme establece las Leyes

Investigaciones correspondientes
4 FIN
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Responsabilidades
N DF-CI-06
Versién Fecha
& B
CONGRESO DEL ESTADO
GUANAJUATO V1.0 20/08/24
Contraloria Interna Observaciones

1 INICIO

Autoridad Admision del IPRA (Informe de
2 Substanciadora Presunta Responsabilidad

Administrativa).
Autoridad Resolutora | ] |

3 No Graves Emite Resolucion conforme a Ley.
4 FIN
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