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Autorizaciéon

Con fundamento en el Articulo 5y 24, de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas,
se expide el presente Manual de Procedimientos que tiene como finalidad servir de instrumento para la toma de
decisiones.

El presente manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial.

Autoriza

Lic. Maria Esther Garcia Ruiz, Encargada de la Oficina de la Gubernatura del Estado. Rubrica.
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Introduccién

El presente manual tiene el propdsito de exponer la informacion funcional de forma general, referente a la
organizacion que deben desarrollar los érganos que integran la Gubernatura; asi como guiar de forma ordenada
el desarrollo de las actividades, evitando duplicidad de esfuerzos, optimizando el aprovechamiento de los
recursos disponibles y al mismo tiempo agilizar los tramites que realiza el usuario, con los servicios que

proporciona.
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Manual de Procedimientos G-CGAEE-01

Nombre del procedimiento: Asesoria al Gobernador en los temas que requiera y en las actividades
relacionadas con otros organismos publicos federales, estatales y municipales.

Propésito: Asesorar al Gobernador para la toma de decisiones.

Alcance: Desde que recibe la instruccién de asesoria, hasta que envia tarjeta informativa en donde describe la
atencion que se proporciond.

Responsable del procedimiento: Coordinacion General de Asesores del Ejecutivo del Estado.

Politicas:

* Elreporte deberéa estar fundamentado en los ordenamientos legales que correspondan, ademas de ser
claro, conciso y sin faltas de ortografia.
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

Recibe de la Oficina del Gobernador, via correo electrénico, telefénica o escrita, instruccion de asesoria.

Analiza la instruccién y en su caso establece coordinacién via correo electrénico, telefénica o escrita, con
los titulares de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado.

Realiza busqueda y recopilacion de informacién via internet, bibliotecas digitales y reuniones de trabajo
con especialistas externos, para atender la instruccion de asesoria.

Elabora tarjeta informativa de la asesoria, que contiene la atencién y seguimiento que se le dio a la
instruccién; imprime, firma, sella y envia a la Oficina del Gobernador via correo electronico, telefénica o
escrita.

Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos G-CGAEE-02

Nombre del procedimiento: Atencién a las solicitudes de audiencias o reuniones con representantes de
organismos publicos, privados o ciudadania en general.

Propésito: Atender las solicitudes de audiencias o reuniones, para proporcionar alternativas de solucion.

Alcance: Desde la solicitud de audiencia o reunion, hasta que envia tarjeta informativa en donde describe la
atencion que se proporciono.

Responsable del procedimiento: Coordinacién General de Asesores del Ejecutivo del Estado.

Politicas:
¢ Laatencién deberé ser pronta y expedita.
¢ La audiencia o reunion debera ser documentada a través de una tarjeta informativa que debera

contener la linea de acci6n tomada, alternativas de solucién u opinién del tema; ser clara, concisa y sin
faltas de ortografia.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de representantes de organismos publicos, privados o ciudadania en general, via correo
electrénico, telefonica o escrita, solicitud de audiencia o reunién.

Analiza la solicitud para la atencién de audiencia o reunién con representantes de los organismos
publicos, privados o ciudadania en general.

Agenda fecha y hora de la audiencia o reunién y comunica via correo electronico, telefénica o escrita a
los representantes de los organismos publicos, privados o ciudadania en general.

Recibe a representantes de los organismos publicos, privados o ciudadania en general y ofrece
alternativas de solucion u opinién del asunto, en su caso elabora acta en la que describe los acuerdos a
los que se llegaron o tarjeta informativa que contiene la atencién y seguimiento; imprime, firma, sella y
envia a la Oficina del Gobernador via correo electrénico, telefénica y escrita.

Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emision

Actualizacién

Préximarevision

Hoja

Marzo 2023

Marzo 2024

212




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Organigrama Especifico

Oficina del
C. Gobernador

Oficina de la
Gubernaturadel
Estado

Secretaria
Particular

Coordinaciénde

Giras
Direcciénde Direccion Direcciénde Direccionde
Logistica Estratégica Eventos Accion Civica
Departamentode
Promocion Social y T Departamento Departamento de
Artistica écnico Operativo Divulgacion




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemision Actualizacion Préximarevision Seccién

Marzo 2023 Marzo 2024 B




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos G-SP-CG-DL-01

Nombre del procedimiento: Organizacién de los eventos del Gobernador.

Propésito: Ejecutar eficientemente la agenda de trabajo del Gobernador, en los diferentes eventos en que
participe dentro y fuera del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la agenda de trabajo del Gobernador, hasta que elabora informe de las
actividades realizadas.

Responsable del procedimiento: Direccion de Logistica.

Politicas:

¢ Todo evento programado al que asista el Gobernador debera estar respaldado por un Organismo
Publico del Ejecutivo del Estado.

¢ La logistica de la ruta de acceso, recorrido y salida que hara el Gobernador, se define con el personal
de la Coordinacién de Giras y la Coordinacion de Ayudantia.

* El equipo responsable del evento, deberéa de llegar al lugar con 2 horas de anticipacion.
« Laficha técnica del evento, debera contener los siguientes requisitos: la logistica de la ruta de acceso,

recorrido y salida que hard el Gobernador, nombre del evento, lugar, fecha y horario, nimero de
ponentes, programa y formato a utilizar en el montaje.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Coordinacion de Giras, via electronica, la agenda de trabajo del Gobernador para iniciar la
logistica, coordinar la operatividad y el desarrollo de los eventos.

2. Asigna de manera econémica al personal responsable que atendera el evento.

¢El evento a realizar es foraneo?
Si: ContinGa en la actividad No. 2a.
No. Continlia en la actividad No. 3.

2a. Elabora oficio de comisién al personal que formard parte del evento; imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Personal comisionado.
la. Copia de oficio: Archivo.

ContinGa en la actividad No. 3.

3. Solicita via telefénica al titular del Organismo Publico del Ejecutivo del Estado responsable del evento a
realizar, designe a la persona que fungird como enlace en la organizacion del evento.

4. Convoca via telefonica al enlace del Organismo, para llevar a cabo la reunién y recorrido previo, en el
lugar propuesto, y solicita via electrénica la ficha técnica.

5. Realiza reunién y ejecuta recorrido en coordinacion con personal de la Direccion de Eventos y el enlace
del Organismo, en el que recibe la ficha técnica solicitada; analiza los problemas socio-politicos presentes
en el lugar propuesto, para definir la logistica y los requerimientos en relacién a la ubicacién, medidas y
capacidad del lugar, y determina.

¢Es viable realizar el evento?
Si: Continda en la actividad No. 6.
No: ContinlGia en la actividad No. 5a.

5a. Informa via telefénica al titular de la Coordinaciéon de Giras el por qué no es viable realizar el evento de
acuerdo al recorrido previo, para su cancelacion.

Contintia en la actividad No. 10.
6. Solicita via electronica al personal de la Direccion Estratégica, la elaboracion de material de apoyo (guion
del evento, personificadores con logotipo de Gobierno del Estado, nombre y cargo de la personalidad que

acompafiara al Gobernador, tarjeta de presidium y tarjeta informativa).

7. Verifica que el material de apoyo solicitado, asi como el acondicionamiento técnico y escenografico para
el evento, estén en tiempo y forma.

8. Informa via telefonica al titular de la Coordinaciéon de Giras la situaciéon que guarda el lugar del evento
desde 1 hora antes del arribo del Gobernador con intervalos de 15 minutos.
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9. Coordina y ejecuta las acciones para la realizacién del evento.

10. Elabora informe de las actividades realizadas; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del informe: Titular de la Coordinacion de Giras.
la. Copia del informe:  Archivo.

11.  Archivala documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemisién

Actualizacién

Préximarevision

Hoja

Marzo 2023

Marzo 2024

3/3




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos G-SP-CG-DE-01

Nombre del procedimiento: Elaboraciéon de material de apoyo para los eventos del Gobernador.

Propésito: Preparar el material de apoyo para la atencion de los eventos del Gobernador.

Alcance: Desde la notificacion del evento a realizar, hasta la entrega del material de apoyo a la Direccién de
Logistica.

Responsable del procedimiento: Direccién Estratégica.

Politicas:

* El equipo responsable del evento, deberéa de llegar al lugar con 2 horas de anticipacion.

540
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

2a.

6a.

Recibe de la Coordinacién de Giras, via electronica, la notificacion del evento a realizar.
Asigna al personal responsable que atendera el evento.

¢ El evento a realizar es foraneo?

Si: ContinGa en la actividad No. 2a.

No: ContinGia en la actividad No. 3.

Elabora oficio de comisién al personal que formara parte del evento; imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Personal comisionado.
1la. Copia de oficio: Archivo.

Contintia en la actividad No. 3.

Recibe de la Direccion de Logistica, via electrénica, solicitud del material de apoyo que se ocupara en el
evento (guion del evento, personificadores con logotipo de Gobierno del Estado, nombre y cargo de la
personalidad que acompafiara al Gobernador, tarjeta de presidium y tarjeta informativa).

Elabora material de apoyo solicitado que se ocupara en el evento a realizar y resguarda.

Prepara el material y equipo informatico y se traslada al lugar del evento a realizar.

Verifica si se deben realizar ajustes de Ultima de hora al material de apoyo, y determina.

¢ Se realizaran ajustes?

Si: Continda en la actividad No. 6a.

No: Continta en la actividad No. 7.

Realiza los ajustes necesarios en el material de apoyo.

Contindia en la actividad No. 7.

Entrega al personal de la Direccién de Logistica, el material de apoyo solicitado.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Acondicionamiento técnico y escenografico en los eventos del Gobernador.

Propésito: Organizar y ejecutar el acondicionamiento técnico y escenogréafico para la realizaciéon de los
eventos del Gobernador.

Alcance: Desde la recepcion de la agenda de trabajo del Gobernador, hasta el desmontaje de la escenografia.

Responsable del procedimiento: Direccién de Eventos.

Politicas:
+ Debera recibir de manera semanal la agenda de trabajo del Gobernador.

o Debera de realizar el montaje con 1 a 2 dias de anticipacién.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Coordinacién de Giras, via electrénica, la agenda de trabajo del Gobernador, para su
atencién correspondiente.

2. Asigna al personal responsable que atendera el evento.
¢ El evento a realizar es foraneo?
Si: Continda en la actividad No. 2a.

No: Continda en la actividad No. 3.

2a. Elabora oficio de comisién al personal que formara parte del evento; imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Personal comisionado.
la. Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 3.

3. Realiza recorrido en el lugar donde se llevara a cabo el evento, para definir los materiales y servicios a
ocupar, en coordinacién con la Direccion de Logistica.

4. Evalla los requerimientos de acuerdo a la disponibilidad, cantidad de material y recurso humano para el
montaje, y determina.

¢ Cuenta con los recursos necesarios para el montaje?
Si: Continda en la actividad No. 5.
No: Contintia en la actividad No. 4a.

4a. Elabora Requisiciéon de Compra solicitando los materiales necesarios para realizar los montajes de los
eventos programados en la agenda, y envia al enlace administrativo de la Coordinacion de Giras, para el
tramite ante la Coordinacion Administrativa.

Nota: El formato Requisicion de Compra es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.

4b.  Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales los materiales requeridos.

Continda en la actividad No. 5.

5. Traslada los materiales para el montaje de acuerdo a las necesidades del evento.

6. Realiza el montaje, en tiempo y forma de acuerdo a la agenda de trabajo.

7. Realiza el desmontaje al finalizar el evento y traslada el material a la Coordinacién de Giras.
8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Apoyo escenografico a Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado o
Autoridades Militares.

Propésito: Otorgar el apoyo escenografico para eventos de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado
o Autoridades Militares solicitantes.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de apoyo para atender el evento, hasta el desmontaje de los
apoyos otorgados.

Responsable del procedimiento: Direccién de Eventos.

Politicas:

¢ El Organismo Publico del Ejecutivo del Estado o Autoridades Militares que requieran apoyo
escenografico, deberan enviar oficio de solicitud, al titular de la Secretaria Técnica del Gobernador,
indicando nombre de la persona que fungird como enlace del evento.

* La Direcci6on de Eventos, proporcionara los apoyos solicitados, previa autorizacion de la Secretaria
Técnica del Gobernador.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Coordinacion Administrativa, a través de la Coordinacién de Giras, copia del memorandum
para atender los apoyos del evento del Organismo Publico del Ejecutivo del Estado o Autoridades
Militares, anexo copia del oficio de peticién.

2. Asigna al personal responsable que atendera el evento.

3. Acuerda via telefénica con el enlace, fecha y hora para realizar el recorrido previo, en el lugar propuesto
para el evento.

4. Realiza recorrido en coordinacién con el enlace, para definir los requerimientos solicitados para el evento.
5. Verifica la disponibilidad del material para otorgar el apoyo solicitado, y determina.
¢, Cuenta con los materiales necesarios para otorgar el apoyo?
Si: Continda en la actividad No. 6.
No: Continda en la actividad No. 5a.
5a. Elabora Requisicion de Compra y/o Solicitud de Servicio de los requerimientos necesarios para atender el
evento, y envia al enlace administrativo de la Coordinacion de Giras, para el tramite ante la Coordinacion

Administrativa.

Nota: Los formatos Requisicion de Compra y Solicitud de Servicio son proporcionados por el Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Gubernatura.

5b.  Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales los materiales y/o servicios requeridos.

Continda en la actividad No. 6.

6. Prepara el material para el evento del Organismo Publico del Ejecutivo del Estado o Autoridades
Militares.

7. Realiza el montaje para que el evento se realice en tiempo y forma.

8. Realiza el desmontaje al finalizar el evento y traslada el material a la Coordinacién de Giras.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-CG-DEV-03

Nombre del procedimiento: Apoyo escenografico en eventos federales.

Propésito: Otorgar el apoyo escenografico en los eventos del Presidente de la Republica, Delegados
Federales y Cuerpo Diplomatico, que se realizan en la entidad.

Alcance: Desde la instruccion de la Coordinacion de Giras para atender el evento federal, hasta el desmontaje
de los apoyos otorgados.

Responsable del procedimiento: Direccién de Eventos.

Politicas:
o Debera recibir de manera semanal la agenda de trabajo del Gobernador.

o Debera de realizar el montaje con 2 dias de anticipacion.
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G-SP-CG-DEV-03

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Coordinacion de Giras, via electronica, la agenda de trabajo del Gobernador en donde
instruye atender el evento federal, en coordinacion con la Direccién de Logistica y el enlace del Organismo
Publico del Ejecutivo del Estado.

2. Asigna al personal responsable para que proporcione el apoyo para la realizacién del evento federal.
¢El evento a realizar es foraneo?

Si: Continda en la actividad No. 2a.

No: ContinGia en la actividad No. 3.

2a. Elabora oficio de comisién al personal que formara parte del evento; imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Personal comisionado.
la. Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 3.

3. Solicita de via telefénica al enlace estatal, fecha y hora de la reunién, para llevar a cabo el recorrido en el
lugar propuesto para la realizacion del evento.

4. Realiza recorrido en coordinacion con la Direccién de Logistica y el enlace estatal y federal, para definir
los materiales y servicios a ocupar.

5. Verifica la disponibilidad de material para otorgar el apoyo solicitado, y determina.
¢ Cuenta con los recursos necesarios?
Si: Continda en la actividad No. 6.
No: Continda en la actividad No. 5a.

5a. Elabora Requisicion de Compra y/o Solicitud de Servicio de los requerimientos necesarios para atender el
evento, y envia al enlace administrativo de la Coordinacion de Giras, para el tramite ante la Coordinacion
Administrativa.

Nota: Los formatos Requisicion de Compra y Solicitud de Servicio son proporcionados por el Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Gubernatura.

5b. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales los materiales y/o servicios requeridos.
Contindia en la actividad No. 6.
6. Prepara los requerimientos para el evento federal, segun lo acordado con los enlaces.

7. Realiza el montaje y entrega los requerimientos acordados, en tiempo y forma al evento.
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G-SP-CG-DEV-03

8. Realiza el desmontaje al finalizar el evento federal y traslada el material a la Coordinacién de Giras.
9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-CG-DAC-DD-01

Nombre del procedimiento: Elaborar programa de ceremonias civicas.

Propésito: Dar cumplimiento al Calendario Civico Oficial.

Alcance: Desde la publicacion del Calendario Civico Oficial por parte de la Secretaria de Gobernacion, hasta
el envio del programa de las ceremonias civicas, a la Secretaria Particular.

Responsable del procedimiento: Departamento de Divulgacion.

Politicas:

+ El evento establecido en el Calendario Civico Oficial no puede ser cancelado por ninguna razén, en
caso de que el Gobernador no pueda presidir el evento, nombrara a su representante.

¢ La propuesta mensual del programa de las ceremonias civicas deberd realizarse con 15 dias de
anticipacion.
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

Imprime el Calendario Civico Oficial que publica la Secretaria de Gobernacion en la pagina de internet.

Elabora propuesta del programa de las ceremonias civicas para dar cumplimiento al Calendario Civico
Oficial y turna de manera econémica al titular de la Direccion de Accion Civica para su revision y visto
bueno del Coordinador de Giras.

Recibe de la Direccion de Accion Civica, la propuesta del programa de las ceremonias civicas,
debidamente validada, en caso de existir observaciones, realiza las adecuaciones necesarias.

Envia memorandum, con la propuesta del programa de las ceremonias civicas, para su integracion a la
agenda de trabajo del Gobernador; imprime, rubrica, recaba rabrica del titular de la Direccién de Accién
Civica y firma del titular de la Coordinacion de Giras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Secretaria Particular.
Anexo.
1la. Copia de memorandum: Titular de la Secretaria Técnica del Gobernador.
2a. Copia de memorandum: Archivo.
5. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-CG-DAC-DD-02

Nombre del procedimiento: Organizacién de ceremonias civicas oficiales.

Propésito: Llevar a cabo las ceremonias civicas para dar cumplimiento al Calendario Civico Oficial.

Alcance: Desde la notificacién del evento civico a realizar, hasta la conclusién de la ceremonia civica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Divulgacion.

Politicas:

* Todo evento civico programado al que asista el Gobernador debe estar respaldado por un Organismo
Publico del Ejecutivo del Estado o Autoridades Militares, segln el evento a conmemorar.

¢ El evento establecido en el Calendario Civico Oficial no puede ser cancelado por ninguna razén, en
caso de que el Gobernador no pueda presidir el evento, nombrara a su representante.

* Lalogistica de la ruta de acceso, recorrido y salida que hara el Gobernador, se define con el personal
de la Coordinacién de Giras y la Coordinacién de Ayudantia.

* El equipo responsable del evento, deberéa de llegar al lugar con 2 horas de anticipacién.
¢ Laficha técnica del evento debera contener los siguientes requisitos: la logistica de la ruta de acceso,

recorrido y salida que hara el Gobernador, nombre del evento, lugar, horario y fecha, nimero de
ponentes, programa, formato a utilizar en el montaje y vestimenta a utilizar (formal, informal o gala).
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Coordinacion de Giras, a través de la Direccién de Acciéon Civica, via electrénica, la
notificacién del evento civico a realizar.

2. Asigna al personal responsable que atendera el evento civico, el cual se coordinara con personal de la
Direccion de Eventos, en caso de requerir acondicionamiento técnico y escenografico.

3. Realiza recorrido, con personal de la Direccién de Eventos, para recabar la informacién técnica, definir la
logistica y los requerimientos necesarios para llevar a cabo el evento civico.

4. Analiza la informacién técnica para la elaboracion del guion del programa.

5. Elabora las invitaciones para las personalidades que acompafaran al Gobernador y distribuye de forma
personal de la manera siguiente:

Original de invitacion: Gabinete Legal y Ampliado, Poderes del Estado, Autoridades Militares,
H. Ayuntamiento Municipal y Civiles.
Acuse: Archivo.

6. Solicita via tarjeta, los recursos alusivos (ofrenda floral, busto, placas o banderas); imprime, firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta: Titular del Departamento Técnico Operativo.
la. Copia de latarjeta:  Archivo.

7. Solicita a la Direccion Estratégica, via electrénica, la elaboracion de guion del programa, personificadores
con logotipo de Gobierno del Estado, nombre y cargo de la personalidad que acompafiara al Gobernador,
tarjeta de presidium y tarjeta informativa.

8. Recibe de la Direccién Estratégica, los requerimientos solicitados y supervisa que el acondicionamiento
técnico y escenografico para el evento estén en tiempo y forma.

9. Comunica via telefonica al titular de la Direccién de Accion Civica, la situacién que guarda el acto civico
15 minutos antes del arribo del Gobernador, con el fin de informarle la factibilidad de que asista o indique
que un representante ejecute el evento.

10. Ejecuta las acciones para la realizacion del evento civico.

11.  Archivala documentacion generada

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-CG-DAC-DTO-01

Nombre del procedimiento: Gestionar la adquisicion de materiales alusivos para la atencion de eventos
civicos.

Propdsito: Gestionar los recursos alusivos al evento civico a realizar.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de recursos alusivos, hasta la entrega de los mismos.

Responsable del procedimiento: Departamento Técnico Operativo.

Politicas:

¢ Toda solicitud debera realizarse por escrito, con anticipacién y estar validada por el titular de la
Direccion de Accion Civica.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Departamento de Divulgacion, tarjeta mediante la cual solicita los recursos alusivos al evento
civico a realizar (ofrenda floral, busto, placas o banderas), para su trdmite correspondiente.

2. Elabora Requisicion de Compra solicitando los recursos alusivos para la atencion de los eventos civicos,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Accién Civica y del Titular de la Coordinacién de Giras.

Nota: El formato Requisicion de Compra es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.

3. Envia la solicitud de los recursos alusivos al enlace administrativo de la Coordinacion de Giras, para
tramite ante la Coordinacién Administrativa, anexando Requisicion de Compra.

4. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, los recursos alusivos solicitados,
verificando la calidad y cantidad descrita en la Requisicion de Compra.

5. Entrega de manera econdmica, al personal del Departamento de Divulgacién, los recursos alusivos
solicitados, para que la realizacién del evento se lleve a cabo en tiempo y forma.

6. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-CA-01

Nombre del procedimiento: Coordinar la logistica de seguridad en los eventos y giras de trabajo del
Gobernador.

Propésito: Coordinar la proteccion del Gobernador, mandatarios, funcionarios y personalidades distinguidos
gue asisten a los diferentes eventos civicos, actos oficiales y giras de trabajo que se realicen en el Estado, con
la finalidad de salvaguardar su integridad fisica.

Alcance: Desde que recibe la agenda de trabajo del Gobernador, hasta la conclusién del evento y traslado del
Gobernador.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Ayudantia.

Reglas:
¢ Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.
+ Reglamento de Transito para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Politicas:

¢ La logistica de la ruta de acceso, recorrido y salida que hard el Gobernador, se define con el
personal de la Coordinacion de Giras y la Coordinacion de Ayudantia.

¢ Elequipo de reconocimiento debera llegar al lugar del evento con 24 horas de anticipacion.
¢ La Ficha Técnica del evento, debera contener los siguientes requisitos: la logistica de la ruta de
acceso, recorrido y salida que hard el Gobernador, nombre del evento, lugar, fecha y horario,

ndmero de ponentes, programa y formato a utilizar en el montaje.

¢ Sedebera contar con la Ficha de Andlisis de Estudio Socio-Politico Municipal.
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G-SP-CA-01

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria Particular, via electrénica, la agenda de trabajo del Gobernador para su atencién
correspondiente.

2. Recibe de la Direccién de Logistica, via electrénica, Ficha Técnica para iniciar la logistica de seguridad
de los eventos del Gobernador.

3. Designa al personal responsable para realizar la logistica de seguridad de los eventos.

4, Realiza reunion con personal de la Direccién de Logistica y Direccién de Protocolo, para acordar rutas de
entrada y salida del Gobernador en el evento.

5. Convoca via telefénica a autoridades estatales y municipales, para llevar a cabo la reunién y recorrido

previo, en el lugar en que se llevar4 a cabo el evento y solicita via electrénica Ficha de Andlisis de
Estudio Socio-Politico Municipal.

6. Realiza reunion y ejecuta recorrido en coordinacion con autoridades estatales y municipales; recibe Ficha
de Andlisis de Estudio Socio-Politico Municipal y analiza los problemas socio-politicos presentes en el
lugar propuesto, para establecer protocolo de seguridad.

7. Coordina acciones con las autoridades estatales y municipales para establecer los dispositivos de
proteccion durante el traslado.

8. Solicita a las diferentes autoridades durante el traslado, informacion en tiempo real, de la situacion que
guardan las rutas y el lugar a donde se dirigen.

9. Coordina el protocolo de seguridad durante el evento, distribuyendo al personal designado a cubrir el
evento en puntos estratégicos.

10. Solicita a las diferentes autoridades durante el traslado, informacién en tiempo real, de la situacion que
guardan las rutas para el regreso.

11.  Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-CA-02

Nombre del procedimiento: Coordinar el acceso de servidores publicos y/o invitados a Palacio de Gobierno y
a los eventos oficiales del Gobernador.

Propésito: Controlar el acceso de servidores publicos y/o invitados a los eventos oficiales del Gobernador,
para salvaguardar su integridad fisica, a través de los protocolos de seguridad establecidos.

Alcance: Desde que recibe la lista de invitados que asistiran al evento a realizar, hasta la salida al término del
evento.

Responsable del procedimiento: Coordinaciéon de Ayudantia.

Politicas:

* Elacceso de los servidores publicos y/o invitados se debera apegar a la Agenda de trabajo oficial.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria Particular, via electronica, la agenda de trabajo del Gobernador y de manera
impresa la lista de invitados que asistiran al evento oficial del Gobernador.

Convoca via electronica al personal de la Coordinacién de Ayudantia, para llevar a cabo reunién de
trabajo, con el fin de acordar acciones de logistica y seguridad para entrada y salida de servidores
publicos e invitados.

Ejecuta las actividades de logistica acordadas, registrando el ingreso del servidor publico o invitado.

Solicita al servidor publico o invitado que se identifique, para cotejar la informacién con la lista de
invitados.

Supervisa la salida del servidor publico o invitado, al término del evento.
Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-DP-DAIYEE-01

Nombre del procedimiento: Entrega de productos artesanales y culturales para invitados especiales que
visiten el Estado.

Propésito: Proporcionar con oportunidad los productos artesanales y culturales para la atencién a invitados
especiales que realicen visitas oficiales al Estado.

Alcance: Desde que recibe la instruccién para la entrega de los productos solicitados, hasta realizar el registro
de salida.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencién a Invitados y Eventos Especiales.

Politicas:

* Toda solicitud de compra debera estar autorizada por el titular de la Direccion de Protocolo.
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Descripcion del procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

Recibe de la Direccién de Protocolo, instruccion para la entrega de productos artesanales y culturales a
invitados especiales que participaran en eventos oficiales programados en la agenda de trabajo del
Gobernador.

Verifica la cantidad y caracteristicas de los productos solicitados para la atencién de los invitados, y
determina.

¢,Cuenta con los productos solicitados?
Si: Continda en la actividad No. 3.
No: ContinGa en la actividad No. 2a.

Elabora Requisicion de Compra de productos artesanales y culturales, firma, recaba firma del titular de la
Direccién de Protocolo, y envia a la Coordinacién Administrativa para la gestion correspondiente.

Nota: El formato Requisicion de Compra es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.

Recibe los productos artesanales y culturales solicitados, verificando la calidad y cantidad descrita en la
Requisiciéon de Compra.

Registra el alta de los productos artesanales y culturales en el control interno establecido.
Contindia en la actividad No. 3.
Disefia la presentacion del producto artesanal y cultural, y entrega al titular de la Direccion de Protocolo.

Registra la salida de los productos artesanales y culturales en el control interno establecido, para su baja
correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-DP-DAIyEE-02

Nombre del procedimiento: Gestionar la contratacion de servicios para la atencién de invitados especiales.

Propésito: Proporcionar con oportunidad los servicios para la atencion a invitados especiales que realizan
visitas oficiales al Estado.

Alcance: Desde que recibe la instruccién para la gestion, hasta que verifica que los servicios cumplan con los
requisitos solicitados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencién a Invitados y Eventos Especiales.

Politicas:

* Toda solicitud de servicio debera estar autorizada por el titular de la Direccién de Protocolo.
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G-SP-DP-DAIyEE-02

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de la Direccién de Protocolo, instruccion para gestionar la contratacion de servicios, para la
atencién de invitados especiales que participaran en eventos oficiales programados en la agenda de
trabajo del Gobernador.

Elabora Solicitud de Servicio, recaba firma del titular de la Direccién de Protocolo, y envia a la Coordinacién
Administrativa para la gestién correspondiente.

Nota: El formato Solicitud de Servicio es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.

Recibe de la Coordinacién Administrativa, informacién del proveedor que brindara el servicio solicitado.

Verifica que los servicios que brinde el proveedor, cumplan con los requisitos solicitados, cuidando la
calidad, cantidad y profesionalismo del servicio.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemision Actualizacién Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 22




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-SP-DP-DAIYEE-03

Nombre del procedimiento: Gestionar la contrataciéon de servicios para la atencién de eventos del
Gobernador.

Propésito: Proporcionar con oportunidad los servicios solicitados para la atencion de los eventos del
Gobernador.

Alcance: Desde que recibe la instruccion para la gestién de contratacién de servicios, hasta que verifica que
los servicios cumplan con los requisitos solicitados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencién a Invitados y Eventos Especiales.

Politicas:

* Toda solicitud de servicio debera estar autorizada por el titular de la Direccion de Protocolo.
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G-SP-DP-DAIYEE-03
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Protocolo, instruccion para gestionar la contratacion de servicios para la
atencion de los eventos que preside el Gobernador.

2. Elabora Solicitud de Servicio, firma, recaba firma del titular de la Direccion de Protocolo, y envia a la
Coordinaciéon Administrativa para la gestién correspondiente.

Nota: El formato Solicitud de Servicio es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.

3. Recibe de la Coordinacién Administrativa, informacion del proveedor que brindara el servicio para la
atencion de los eventos del Gobernador.

4. Verifica que los servicios que brinde el proveedor, cumplan con los requisitos solicitados, cuidando la
calidad, cantidad y profesionalismo del servicio.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-DP-DAIYEE-04

Nombre del procedimiento: Gestionar la adquisicibn de materiales para la atencion de eventos del
Gobernador.

Propésito: Proporcionar con oportunidad los materiales para la atencion de los eventos del Gobernador.

Alcance: Desde que recibe la instruccién para la gestién de adquisicién de materiales, hasta que realiza el
desmontaje al finalizar el evento.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencién a Invitados y Eventos Especiales.

Politicas:

¢ Toda solicitud de compra deberéa estar autorizada por el titular de la Direccién de Protocolo.
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G-SP-DP-DAIYEE-04
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Protocolo, instruccién para gestionar la adquisicion de materiales para la
atencion de los eventos que preside el Gobernador.

2. Elabora Requisicion de Compra solicitando los materiales necesarios para la atencién de los eventos del
Gobernador, firma, recaba firma del titular de la Direccién de Protocolo, y envia a la Coordinacién
Administrativa para la gestion correspondiente.

Nota: El formato Requisicién de Compra es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.

3. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, los materiales solicitados para la atencion
del evento, verificando la calidad y cantidad descrita en la Requisicién de Compra.

4. Prepara los materiales para su traslado al lugar del evento.
5. Realiza el montaje del servicio para la atencién del evento.
6. Realiza el desmontaje, al concluir el evento.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-DP-DAIYEE-05

Nombre del procedimiento: Disefiar y emitir invitaciones para ceremonias protocolarias por parte del
Gobierno del Estado.

Propdsito: Emitir con oportunidad las invitaciones, por parte del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde que recibe la instruccién para elaborar invitaciones, hasta realizar la entrega de las mismas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencion a Invitados y Eventos Especiales.

Politicas:

+ Eldisefio de las invitaciones debera ser autorizado por el titular de la Direccion de Protocolo.
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G-SP-DP-DAIYEE-05
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Protocolo, instruccién para elaborar el disefio de las invitaciones para la
celebracién de ceremonias protocolarias, programadas en la agenda de trabajo del Gobernador.

2. Realiza el disefio de las invitaciones y turna al titular de la Direccion de Protocolo, para su aprobacién.

3. Elabora Solicitud de Servicio para la impresion de invitaciones, firma y recaba firma del titular de la
Direccién de Protocolo, anexa disefio de invitacion.

Nota: El formato Solicitud de Servicio es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.

4, Envia Solicitud de Servicio a la Coordinacion Administrativa, para la gestién correspondiente.

5. Recibe del proveedor, a través de la Coordinacién Administrativa, muestra de las invitaciones, verifica
que cumpla con el disefio y las especificaciones solicitadas y determina.

¢,Cumple con las especificaciones solicitadas?
Si: Continda en la actividad No. 6.
No: ContinGa en la actividad No. 5a.

5a. Devuelve al proveedor, a través de la Coordinacién Administrativa, las invitaciones con las observaciones
para su correccion.

Regresa a la actividad No. 5.
6. Autoriza la impresion de las invitaciones.

7. Recibe del proveedor, a través de la Coordinacién Administrativa las invitaciones, verifica la calidad y
cantidad de acuerdo a lo solicitado.

8. Realiza la entrega de las invitaciones a nombre del Gobierno del Estado.
9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-SP-DP-DAIYEE-06

Nombre del procedimiento: Disefiar y emitir felicitaciones de cumpleafios y agradecimientos por parte del
Gobierno del Estado.

Propésito: Emitir con oportunidad, felicitaciones de cumpleafios y agradecimientos por parte del Gobierno del
Estado.

Alcance: Desde que recibe la instruccion para elaborar felicitaciones de cumpleafios y agradecimientos, hasta
realizar el envio de las mismas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencién a Invitados y Eventos Especiales.

Politicas:

* El disefio de las felicitaciones de cumpleafios y agradecimientos, deberd ser autorizado por el
titular de la Direccion de Protocolo.
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G-SP-DP-DAIYEE-06

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de la Direccién de Protocolo, instruccién para elaborar el disefio de felicitaciones de cumpleafios y
agradecimientos, de acuerdo al Directorio de funcionarios.

Realiza el disefio de felicitaciones de cumpleafios y agradecimientos, y turna al titular de la Direccion de
Protocolo, para su aprobacion.

Recibe del titular de la Direccién de Protocolo, autorizacién del disefio de felicitaciones de cumpleafios y
agradecimientos, para su envio.

Envia felicitaciones de cumpleafios y agradecimientos a nombre del Gobierno del Estado, via electrénica.
Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-01

Nombre del procedimiento: Alta de personal.

Propdsito: Cubrir las necesidades de recursos humanos que requieren los diversos Organos Administrativos.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de propuesta de alta, hasta que se notifica al Organo
Administrativo solicitante que el movimiento nominal de alta fue aceptado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Lineamientos para la Aplicacién de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del Personal
de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

¢ Se enviara a examen de seleccién a la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de
Hacienda a todo candidato que redna el perfil profesiografico, excepto aquellos casos que por la
categoria no aplique.

* Los movimientos nominales se realizan de manera quincenal.

¢ Para dar trdmite al movimiento nominal de alta, el personal de nuevo ingreso debera presentar la
siguiente documentacion:
Solicitud de empleo con fotografia, 2 fotografias tamafio infantil, fotocopia de acta de nacimiento en
formato actualizado, fotocopia de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), fotocopia del
certificado del ultimo grado de estudios, original de constancia de no inhabilitacion de empleo, 2
fotocopias de credencial para votar, 2 fotocopias de comprobante de domicilio, fotocopia de
constancia de registro en el RFC y certificado médico.

+  El Area de Recursos Humanos deberé proporcionar los siguientes documentos:
Formato F-NI-01, aviso de inscripcién del trabajador al IMSS (AFIL-02), cuestionario médico, formato
de seguro de vida de grupo, formato de designacion de beneficiarios del fondo de ahorro y préstamo y
Constancia de No Adeudo.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-01
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo donde se encuentra la vacante, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum de solicitud de alta del trabajador.

2. Verifica si la plaza a ocupar requiere de dictamen de evaluacién, emitido por la Direcciéon de Evaluacion y
Formacién de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

¢Requiere de dictamen de evaluacién?
Si: ContinGa en la actividad No. 2a.
No: Contintia en la actividad No. 3.

2a. Informa de manera econdmica al aspirante a ocupar la plaza vacante, los requisitos que debera presentar
para el tramite de evaluacion.

2b. Recibe del aspirante a ocupar la plaza, la documentacion requerida y requisita la Solicitud de Evaluacion
para Nuevo Ingreso y la Carta de Notificacion al Candidato.

Nota: Los formatos Solicitud de Evaluacion para Nuevo Ingreso y Carta de Notificacion al Candidato son
proporcionados por la Direccién de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

2c. Elabora oficio mediante el cual se envian los formatos para la aplicacién de evaluacion, anexa documentos
personales del aspirante; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Anexos. Hacienda.
la. Copia de oficio: Archivo.

2d. Recibe de la Direccién de Evaluacion y Formacién, via correo electrénico, fecha y hora de la evaluacion
al candidato.

2e. Entrega Carta de Natificacion al Candidato, en el que comunica las actividades de la plaza vacante e
informa fecha y hora de evaluacién, para lo cual debera presentarse a la Direccion de Evaluacion y
Formacién, con credencial para votar, boligrafo tinta azul y carta de notificacion.

2f.  Recibe de la Direccién de Evaluacién y Formacion, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, el
resultado del Dictamen de evaluacion de nuevo ingreso.

Contintia en la actividad No. 3.
3. Elabora oficio de solicitud de activacion de plaza; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Coordinacion Administrativa y del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado, fotocopia y distribuye

de la manera siguiente:

Original de oficio: Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-01

4. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio de respuesta de activacién de la plaza.

5. Captura en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH) el movimiento nominal, genera reporte
e imprime.
6. Elabora oficio para el envio del reporte de movimientos nominales; imprime, rubrica, recaba firma del

titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Anexo. Hacienda.
la. Copia de oficio: Archivo.

7. Requisita Formato Unico de Movimientos Nominales, con los datos del trabajador, anexa documentos y
recaba firmas del titular de la Coordinacién Administrativa y el titular de la Oficina de la Gubernatura del
Estado.

Nota: El Formato Unico de Movimientos Nominales es proporcionado por la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

8. Notifica de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, que el movimiento nominal fue
aceptado e informa la fecha de alta del trabajador.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-02

Nombre del procedimiento: Afiliacion del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Propésito: Que el trabajador cuente con la prestacion médica de seguridad social que por derecho le
corresponde.

Alcance: Desde que requisita formatos para afiliacion del personal de nuevo ingreso, hasta la entrega del
AFIL-02 (hoja rosa) al trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

+ Debera realizar la afiliacion correspondiente ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
dentro de los primeros 5 dias habiles de la primera quincena de cobro.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-02
Descripcion del procedimiento:

1. Requisita Aviso de Inscripcion del Trabajador (AFIL-02) y Cuestionario Médico, recaba firma del
trabajador y del titular de la Coordinacion Administrativa.

Nota: Los formatos Aviso de Inscripcién del Trabajador (AFIL-02) y Cuestionario Médico son
proporcionados por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

2. Elabora oficio de solicitud de alta del trabajador al IMSS, anexa AFIL-02 y Cuestionario Médico; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Departamento de Afiliacién y Vigencia del IMSS.
Anexos.
la. Copia de oficio: Archivo.

3. Recibe el AFIL-02 con nuimero de afiliacién asignado y copia del Cuestionario Médico debidamente
sellado de recibido por el Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS y distribuye de la manera
siguiente:

Copia del AFIL-02 (hoja rosa) Trabajador.
Copia del Cuestionario Médico.
Copia del AFIL-02 (hoja celeste) Expediente.

Copia del Cuestionario Médico.

4. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-03

Nombre del procedimiento: Alta en el Sistema de Némina Electrénica.

Propdsito: Que el personal pueda cobrar con tarjeta de némina electrénica.

Alcance: Desde que registra en el Sistema de Némina Electrénica de Dependencias (SINEDEP) informacion
personal del trabajador de nuevo ingreso, hasta el envio del contrato y anexos a la institucién bancaria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

* El personal debera contar con el nimero de enlace establecido por la Secretaria de Hacienda para
realizar el alta en el Sistema de Némina Electrénica.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-03

Descripcion del procedimiento:

1. Captura en el Sistema de N6mina Electronica de Dependencias (SINEDEP) informacién personal del
trabajador de nuevo ingreso, asi como el nimero de enlace obtenido de la némina de sueldo y genera
reporte.

2. Elabora oficio mediante el cual solicita tarjeta de némina electrénica, anexa reporte de altas generado en

el SINEDEP; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Anexo. Hacienda.
la. Copia de oficio: Archivo.

3. Recibe del Departamento de N6éminas de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual anexan tarjeta de némina electrénica, contra-recibo y contrato
bancario.

4. Entrega tarjeta de némina electrdnica al trabajador y solicita requisite contra-recibo y 2 tantos originales
del contrato bancario.

5. Fotocopia contrato bancario y contra-recibo, para el expediente del trabajador.
6. Elabora oficio mediante el cual envia contrato bancario, contra-recibo, copia de comprobante de domicilio

y credencial para votar; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Institucién Bancaria.
Anexos.
la. Copia de oficio: Archivo.

7. Archiva documentacion generada

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-04

Nombre del procedimiento: Promocién del personal de confianza.

Propésito: Realizar el tramite de movimiento de promocién del personal.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de promocion, hasta que se notifica al Organo
Administrativo solicitante que el movimiento nominal fue aceptado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

* Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del Personal
de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

* La solicitud para el movimiento de promocion debera ser dirigido al titular de la Coordinacion
Administrativa por el Organo Administrativo solicitante, para acuerdo con el titular de la Oficina de la
Gubernatura del Estado.

o El personal a promocionar, debera ser evaluado y/o aprobado por la Direccion de Evaluaciéon y
Formacion de la Secretaria de Hacienda, excepto aquellos casos que por la categoria no aplique.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-04
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo donde se encuentra la vacante, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum de solicitud de promocion del trabajador.

2. Verifica si la plaza a ocupar requiere de dictamen de evaluacion emitido por la Direccién de Evaluacion y
Formacion de la Secretaria de Hacienda.

¢Requiere de dictamen de evaluacién?
Si: ContinGa en la actividad No. 2a.
No: Contintia en la actividad No. 3.

2a. Informa de manera econémica al aspirante a ocupar la plaza vacante, la documentacion que debera
actualizar para el tramite de evaluacion.

2b. Recibe del aspirante a ocupar la plaza vacante, la documentacion requerida; y requisita formatos
establecidos por la Direccion de Evaluacion y Formacién.

2c. Elabora oficio de solicitud de evaluacion de personal, con los formatos establecidos, anexa documentos
personales; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia, y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Anexos. Hacienda.
la. Copia de oficio: Archivo.

2d. Recibe via correo electronico de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda,
notificacién de la fecha y hora en que seréa evaluado el aspirante.

2e. Comunica de manera econémica al aspirante, fecha y hora en que debera presentarse a la evaluacion, a
la Direcci6n de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda.

2f. Recibe de la Direccién de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, el Dictamen de Promocién en el que comunica el resultado de la evaluacion.

2g. Notifica de manera econémica al aspirante, el resultado de la evaluacion.
Continda en la actividad No. 3.

3. Elabora oficio de solicitud de validacion de perfil del aspirante, anexa documentacién del aspirante;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Anexos. Hacienda.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-04

4, Recibe de la Direccién de Administracion de Personal de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual emite la validacion de perfil del aspirante.

5. Elabora oficio de solicitud de autorizacién de apertura del sistema para captura, anexa Dictamen de
evaluacién o validacién de perfil y documentacion del aspirante; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Coordinacién Administrativa y del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Anexos. Hacienda.

1a. Copia de oficio: Titular de la Direccién de Administracién de Personal de la Secretaria de
Hacienda.
2a. Copia de oficio: Archivo.

6. Recibe de la Direccion de Administracion de Personal, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
oficio de autorizacion de apertura del sistema para captura del movimiento nominal.

7. Captura en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH) el movimiento de promocién, genera
reporte e imprime.

8. Elabora oficio para el envio del reporte de movimientos nominales; imprime, rubrica, firma, recaba firma
del titular de la Coordinacién Administrativa en ambos documentos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:
Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Anexo. Hacienda.
la. Copia de oficio: Archivo.

9. Llena Formato Unico de Movimientos Nominales, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién

Administrativa y titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

Nota: ElI Formato Unico de Movimientos Nominales es proporcionado por la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

10. Comunica de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, que se ha concluido el proceso de
promocion.

11.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-05

Nombre del procedimiento: Modificacién de salario de los trabajadores ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS).

Propésito: Informar al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) las modificaciones salariales de los
trabajadores.

Alcance: Desde la captura en el sistema de Dispositivo Magnético (DISPMAG), hasta resguardar el formato
AFIL 06 en el expediente laboral del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

« Tramitard modificacién salarial ante el IMSS, cuando exista promocién o recategorizaciéon de plaza de
un trabajador.

¢ La modificacién salarial del trabajador ante el IMSS, se realizar4 con un margen maximo de 5 dias
hébiles a partir de la fecha de haber operado el movimiento nominal de promocién o recategorizacién

en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH).
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G-OGE-CA-UAA-ARH-05
Descripcion del procedimiento:

1. Captura en el sistema de Dispositivo Magnético (DISPMAG) los datos del trabajador promocionado o
recategorizado, genera e imprime reporte de Comunicaciéon de Modificaciones de Salarios en Dispositivo
Magnético, respalda archivo digital; rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa.

2. Imprime Factura de Movimientos Afiliatorios Presentados mediante Dispositivo Magnético (SAIIA-01),
rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa.

3. Entrega de manera econdmica reporte SAIIA-01, Comunicacion de Modificaciones de Salarios en
Dispositivo Magnético y archivo digital, al Departamento de Afiliacion y Vigencia de la Subdelegacion del
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

4. Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacién y Vigencia, de forma impresa, Reporte
Cifras Control de Movimientos Recibidos (SAIIA-04), reporte SAIIA-01 debidamente sellado y archivo en
medio magnético del reporte Relacién de movimientos Operados de Reingreso, Modificaciones de Salario
y Bajas (AFIL-06).

5. Imprime reporte AFIL-06 que otorgé el IMSS, rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacién
Administrativa.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-06

Nombre del procedimiento: Baja de personal.

Propésito: Tramitar la baja del personal en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH).

Alcance: Desde que recibe la solicitud de baja del trabajador, hasta el envio del expediente a la Coordinacion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del Personal
de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

+ Unicamente se realizara movimiento de baja si existe renuncia presentada por parte del trabajador,
acta de defuncion, pension, jubilacién o en su caso por acta administrativa (cese).

o Debera enviar el expediente laboral del trabajador debidamente foliado a la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

¢ Los movimientos nominales se realizan de manera quincenal.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-06

Descripcion del procedimiento:
1. Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum de solicitud de movimiento nominal de baja de personal, anexa original de la renuncia del

trabajador donde especifica la fecha de baja o documento que acredite la fecha de rescision laboral.

2. Requisita e imprime Formato Unico de Movimientos Nominales y Documentacién Contenida; rubrica y
recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa.

Nota: Los Formato Unico de Movimientos Nominales y Documentacién Contenida son proporcionados por
la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

3. Captura la informacién en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH), genera reporte, imprime
y envia por internet.

4. Elabora oficio en el que envia el reporte impreso de los movimientos nominales; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Anexo. Hacienda.
1la. Copia de oficio: Archivo.

5. Elabora oficio en el que envia el expediente del personal de baja; imprime, rubrica, recaba firma del titular

de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Anexo. Hacienda.
la. Copia de oficio: Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-07

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Propdésito: Tramitar la baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Alcance: Desde la captura en el sistema de Dispositivo Magnético (DISPMAG), hasta el resguardo del formato
AFIL 06 en el expediente laboral del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

o Debera realizar el tramite correspondiente ante el IMSS con un margen maximo de 5 dias habiles
después de la fecha de baja.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-07

Descripcion del procedimiento:
1. Captura en el Sistema de Dispositivo Magnético (DISPMAG) los datos del trabajador que causé baja,
genera e imprime reporte de Comunicado de Bajas, respalda archivo digital; rubrica y recaba firma del

titular de la Coordinacién Administrativa.

2. Imprime Factura de Movimientos Afiliatorios Presentados mediante Dispositivo Magnético (SAIIA-01);
rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa.

3. Entrega de manera econémica reporte SAIIA-01, Comunicado de Bajas y archivo digital, al Departamento
de Afiliacion y Vigencia de la Subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

4. Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacion y Vigencia, de forma impresa, reporte Cifras
Control de Movimientos Recibidos (SAIIA-04), reporte SAIIA-01 debidamente sellado y archivo en medio
magnético del reporte Relacion de movimientos Operados de Reingreso, Modificaciones de Salario y
Bajas (AFIL-06).

5. Imprime reporte AFIL-06 que otorgé el IMSS; rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacién
Administrativa.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja en el Sistema de Nomina Electrénica.

Prop6sito: Suspender el pago de sueldos del personal en el Sistema de Némina Electrénica.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de baja del trabajador, hasta la solicitud de retencién del sueldo del
trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

¢ Todo documento de baja de servidores publicos debera ser notificado a la Coordinacion Administrativa
en los primeros 3 dias habiles al término de la relacion laboral, con la finalidad de realizar
oportunamente el tramite de retencién de sueldo.

* Las retenciones de sueldo deberan apegarse a las fechas del calendario establecido por la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-08
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el
cual envian la renuncia del trabajador o documento que acredite la rescision laboral del trabajador, para
el tramite respectivo.

2. Realiza la actualizacién en el Sistema de Némina Electrénica para Dependencias (SINEDEP), capturando
la baja del trabajador.

3. Elabora oficio solicitando la retencién de sueldos del personal de baja; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.
la. Copia de oficio: Archivo.
4. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-09

Nombre del procedimiento: Control de asistencia y descuentos disciplinarios.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales.

Alcance: Desde la revision del reporte de asistencia, hasta que se envia oficio a la Coordinacion General de
Recursos Humanos comunicando los descuentos disciplinarios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

¢ Las justificaciones de inasistencia deberan ser tramitadas por el trabajador a mas tardar 3 dias
después de ocurrida la incidencia.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-09
Descripcion del procedimiento:
1. Imprime quincenalmente reporte emitido por el sistema de reloj checador y verifica las incidencias.

2. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, formatos de
Justificacién de Incidencias, Vacaciones, Incapacidades o copia del Oficio de Comision.

Nota: Los formatos Justificacién de Incidencias y Vacaciones son proporcionados por la Coordinacion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

3. Coteja las justificaciones contra el reporte de control de asistencia y determina los descuentos a aplicar.

4. Captura en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH), los descuentos correspondientes,
genera reporte e imprime.

5. Elabora oficio en el que envia reporte de los descuentos disciplinarios; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Anexo. Hacienda.

la. Copia de oficio: Archivo.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-10

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de préstamo a la caja de ahorro.

Propésito: Tramitar los préstamos a la caja de ahorro ante la Coordinacién Operativa del Fideicomiso Privado
de Administracién e Inversién Fondo de Ahorro y Préstamo (FAIFAP) de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de notificacién de plazos y montos asignados para préstamos a la caja
de ahorro, hasta el envio de oficio de préstamos al FAIFAP.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

o Debera apegarse a los plazos y montos establecidos por la Coordinacién Operativa del Fideicomiso
Privado de Administracién e Inversion Fondo de Ahorro y Préstamo (FAIPAP) de la Secretaria de
Hacienda.

¢ Los requisitos que deberan presentar para la solicitud de préstamo son: Fotocopia del dltimo tal6n de
cheque (no debe presentar adeudo por concepto de clave 24), credencial para votar y estado de
cuenta con clabe interbancaria.

¢ La recepcién de solicitudes se llevara a cabo en los primeros 4 dias habiles de cada quincena y los
pagos se realizaran los dias 10 y 25 del mes posterior, a excepcion de diciembre que se pagara el dia
20; en caso de ser inhabil, se recorre al préximo dia habil.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-10
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Coordinacién Operativa del Fideicomiso Privado de Administracién e Inversion Fondo de
Ahorro y Préstamo (FAIPAP) de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio de notificacion de requisitos para préstamos a la caja de ahorro.

2. Descarga de la pagina de la Secretaria de Hacienda, Tabla de Descuentos por Préstamo actualizada,
para su consulta.

3. Recibe del personal Solicitud de Préstamo a la Caja de Ahorro con fotocopia del dltimo talén de cheque
(no debe presentar adeudo por concepto clave 24) y estado de cuenta con clabe interbancaria donde se
hara el depdsito via transferencia.

Nota: El formato Solicitud de Préstamo a la Caja de Ahorro es proporcionado por la Coordinacion
Operativa del Fideicomiso Privado de Administracién e Inversion Fondo de Ahorro y Préstamo (FAIPAP)
de la Secretaria de Hacienda.

4. Elabora oficio para el envio de solicitud de préstamos a caja de ahorro, anexa documentacién requisitada;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de Oficio: Titular de la Coordinacién Operativa del Fideicomiso Privado de Administraciéon e
Anexos. Inversion Fondo de Ahorro y Préstamo (FAIPAP) de la Secretaria de Hacienda.
la. Copia de oficio: Archivo.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-11

Nombre del procedimiento: Pago de némina.

Propésito: Realizar el pago de sueldos al personal.

Alcance: Desde la designacién del habilitado para recibir las ndminas, hasta que recibe oficio de notificacién
de actas de cheques cancelados.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

+ Deberé apegarse a las circulares que emite la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-11
Descripcion del procedimiento:

1. Elabora oficio designando al habilitado para recibir las néminas; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de Oficio: Titular del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.
1la. Copia de oficio: Archivo.

2. Recibe del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica, néminas, cheques y talones de
comprobantes de sueldo de los trabajadores, verifica que la documentacién esté completa y firma de
recibido.

3. Verifica las retenciones de sueldos del personal de baja, organiza las néminas para realizar el pago,
recaba firma del personal en la némina y entrega cheques o talones de comprobantes de sueldo.

4, Ordena y resguarda cheques y talones de comprobantes de sueldo del personal que no acudié a
recibirlos por causa justificada, para entregarlos posteriormente.

5. Sella los cheques no cobrados y la némina (cancelado de custodia o reintegro), fotocopia y relaciona los
cheques no cobrados en el formato de Devolucion de Comprobantes de Pagos Cancelados.

Nota: El formato Devolucion de Comprobantes de Pagos Cancelados es proporcionado por la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

6. Elabora oficio mediante el cual envia cheques cancelados originales y formato de Devolucion de
Comprobantes de Pagos Cancelados; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion
Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Anexos. Hacienda.
la. Copia de oficio: Archivo.

7. Recibe del Departamento de Ndminas, oficio de notificacién de actas de cheques cancelados.
8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemision Actualizacién Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 2/2




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ARH-12

Nombre del procedimiento: Tramite de capacitacion del personal ante la Direccion de Evaluacion y
Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Proporcionar al personal los conocimientos y técnicas que le permitan un mejor desarrollo de sus
actividades.

Alcance: Desde que recibe el Catalogo de Cursos de Formacién Basica, hasta la entrega de las Constancias
al personal que particip6 en los cursos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Politicas de Formacion emitidas por la Direccién de Evaluaciéon y Formaciéon de la Secretaria de
Hacienda.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-12
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Direccién de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, circular en el que envia Catélogo de Cursos de Formacion Basica.

2. Elabora circular a los Organos Administrativos para dar a conocer el Catalogo de Cursos de Formacion
Basica; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Circular: Titulares de los Organos Administrativos.
Anexo.

Acuse de Circular: Archivo.

3. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum en
el que anexa el listado del personal que participara en los cursos de capacitacion.

4. Elabora oficio de solicitud de Cursos de Formacion Basica con relacion del personal; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.
Anexo.

la. Copia de oficio: Archivo.

5. Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual envian la Agenda de Cursos de Formacién Basica.

6. Notifica via telefénica al personal, fecha, horario y lugar en el que se impartiran los cursos solicitados.

7. Recibe de la Direccién de Evaluacion y Formacion, via correo electrénico, las Constancias del personal
que participé en los Cursos de Formacion Basica, para su impresion.

8. Elabora oficio en el que envia las constancias impresas para firma del titular de la Secretaria de
Hacienda; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopiay distribuye
de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
Anexos. Hacienda.
la. Copia de oficio: Archivo.

9. Recibe de la Direccién de Evaluacién y Formacién, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio

mediante el cual envian las Constancias firmadas por el titular de la Secretaria de Hacienda, fotocopia y
resguardatemporalmente.

10. Entrega de manera econdmica las Constancias originales, al personal que particip6é en los Cursos de
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11.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-13

Nombre del procedimiento: Elaboracion de propuesta de reestructuracion organica y adecuacion de plantilla
de plazas.

Propésito: Integrar los proyectos de adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas a fin de procurar el
mejoramiento administrativo de la Gubernatura.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas, hasta el
envio del Dictamen Técnico, al area correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Lineamientos Generales que regulan los movimientos de Estructuras Organicas y Plantilla de Plazas
de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:

¢ Los formatos de adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas deberan estar debidamente
requisitados y firmados.
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Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ARH-13
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum con
solicitud de adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas.

2. Analiza la solicitud determinando el impacto presupuestal y requisita formatos de Adecuaciones
Estructurales y de Plantillas de Plazas.

Nota: Los formatos Adecuaciones Estructurales y de Plantillas de Plazas son proporcionados por la
Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

3. Presenta la propuesta de reestructuracion organica y adecuacion de plantilla de plazas, para validacion
del titular de la Coordinacion Administrativa y visto bueno del titular de la Oficina de la Gubernatura del
Estado.

4. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, la propuesta de reestructuracién organica y adecuacion de
plantilla de plazas, debidamente firmada por el titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado y titular
de la Coordinacién Administrativa.

5. Elabora oficio de envio de propuesta de reestructuracion organica y adecuacion de plantilla de plazas,
anexa formatos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
Anexos.

la. Copia de oficio: Archivo.

6. Recibe de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio y Dictamen Técnico de autorizacion de reestructuracion organica y
adecuacion de plantilla de plazas.

7. Elabora memorandum anexando copia del Dictamen Técnico de autorizacion de reestructuracion
orgénica y adecuacion de plantilla de plazas para los tramites correspondientes, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Planeacion
Anexo.

la. Copia de memorandum:  Archivo.
8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-14

Nombre del procedimiento: Registro Presupuestal de las operaciones del Capitulo 1000 Servicios
Personales.

Propésito: Realizar la afectacion presupuestal del gasto de servicios personales en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Alcance: Desde que se imprime el reporte de los Costos de Nomina y Actas de Cheques Cancelados, hasta la
entrega de fotocopia de los Recibos Oficiales al Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
+ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
« Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

o Elregistro en el SIAHE del gasto de Sueldos y Salarios y Cuotas al ISSTECH se realizard de manera
quincenal, para el caso de las aportaciones patronales del IMSS de forma mensual, y de las
aportaciones al INFONAVIT, Impuesto sobre Némina y la Contribucién Adicional para el Desarrollo
Econémico y Social en la Entidad de forma bimestral.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-14
Descripcion del procedimiento:

1. Consulta en el portal de la Secretaria de Hacienda los reportes de Costos de Némina y Actas de
Cheques Cancelados e imprime.

2. Extrae del expediente el Costo de Némina de Sueldos de la Compensacién Complementaria por Servicios
Especiales, emitido por la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

3. Extrae de los expedientes, concentrado de las cuotas al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores
del Estado de Chiapas (ISSTECH); concentrado de las cuotas obrero-patronal del Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS); concentrado de las cuotas patronales del Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT); y el oficio de determinacién del Impuesto sobre Némina y
de la Contribucion Adicional para el Desarrollo Econémico y Social en la Entidad.

4. Analiza el control interno y verifica que las partidas del gasto cuenten con suficiencia presupuestaria, y
determina.

¢Las partidas del gasto cuentan con suficiencia presupuestal?
Si: Continda en la actividad No. 5.
No: ContinlGia en la actividad No. 4a.

4a. Elabora memorandum dirigido al Area de Planeacion para solicitar la adecuacion presupuestaria
correspondiente.

Remitirse al procedimiento de Adecuaciones Presupuestarias.
Contintia en la actividad 5.

5. Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) listado de operaciones por
fases (comprometido, devengado, ejercido y pagado), envia e imprime los documentos.

6. Extrae del expediente, Recibo Oficial, asi como el célculo de reintegro de sueldos y prestaciones
pagadas en demasia, para el registro correspondiente.

7. Captura en el SIAHE listado de reintegros por fases (pagado, ejercido, devengado y comprometido)
derivado de las incidencias de tiempo (inasistencias y disciplinarios), Actas de Cheques Cancelados y
Recibos Oficiales por reintegro, procesa e imprime documentos.

8. Envia de manera econdmica fotocopia de los Recibos Oficiales al Area de Contabilidad y Recursos
Financieros.
9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-15

Nombre del procedimiento: Conciliacion de la disponibilidad financiera ante la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda del Capitulo 1000 Servicios Personales.

Propésito: Cotejar la disponibilidad de los recursos ministrados.

Alcance: Desde la recepcion del calendario para conciliacion de la disponibilidad financiera, hasta solventar
las diferencias encontradas ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
* Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-15

Descripcion del procedimiento:
1. Recibe del Area de Contabilidad y Recursos Financieros, de manera economica, copia del calendario en
que el Departamento de Control de Fondos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, da a

conocer fecha y hora en que se realizara la conciliacion de la disponibilidad financiera.

2. Recibe del Area de Planeacion, via correo electrénico, las ministraciones mensuales y registra los
conceptos e importes en el control interno.

3. Asiste a la Tesoreria Unica en la fecha y hora indicada para conciliar los saldos disponibles de las
ministraciones, y determina.

¢ El saldo coincide?
Si. Continda en la actividad No. 4.
No. Continlia en la actividad No. 3a.

3a. Presenta auxiliares y control interno del registro presupuestal ante la Tesoreria Unica, para solventar las
diferencias encontradas.

ContinGa en la actividad 4.
4. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-16

Nombre del procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo 1000
Servicios Personales.

Propésito: Presentar en tiempo y forma de acuerdo a la normatividad establecida, el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Capitulo 1000 Servicios Personales.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para la programacion y elaboracion del presupuesto de
egresos, hasta la validacion de los reportes generados en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
* Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

+ Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
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G-OGE-CA-UAA-ARH-16
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Coordinacion Administrativa, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
en el que envia lineamientos para la programacion y elaboracién del presupuesto de egresos.

2. Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual solicita la validacién de la plantilla de personal autorizada.

3. Imprime plantilla de personal, verifica la informacion, firma y recaba firma del titular de la Coordinacién
Administrativa.

4. Elabora oficio en el que envia la plantilla de plazas debidamente validada y firmada de manera impresa y
digital; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Anexo. Hacienda.

la. Copia de oficio: Archivo.

5. Realiza célculo de las partidas de sueldos, incentivos y estimulos al personal, aguinaldos, prima
vacacional, aportaciones al ISSTECH, IMSS e INFONAVIT, e impuesto sobre néminas de las plazas
autorizadas de gasto corriente; para elaborar resumen de plazas y partidas por Organo Administrativo.

6. Elabora memorandum al Area de Planeacién, anexando la plantilla de plazas autorizada y memorias de
célculo, para la captura de la informacién en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
(SAPE); imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Planeacion
Anexos.

1a. Copia de memorandum:  Archivo.

7. Recibe del Area de Planeacién de manera econdmica, los reportes de recursos humanos generados en
el SAPE, para su validacion.

8. Verifica los reportes recibidos, valida y envia de manera econdémica al Area de Planeacion.
9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ACyRF-01

Nombre del procedimiento: Elaboracién y tramite de 6rdenes de pago a proveedores y prestadores de
servicios.

Propésito: Realizar el tramite ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para el pago a
proveedores y prestadores de servicios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de pago, hasta que se envia copia de transferencia de pago al
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Responsable del procedimiento: Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Reglas:

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

o El horario de recepcioén de solicitudes de pago es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, desde el
dia 1o. del mes hasta 5 dias habiles antes del cierre del mes.

¢ Toda documentacién comprobatoria debera estar debidamente requisitada y autorizada por el superior
jerarquico, para el tramite correspondiente.

+ Debera verificar que la factura cumpla con los requisitos fiscales y que no exista duplicidad de pago.

* Debera verificar que exista la suficiencia presupuestaria para realizar el pago.

o Para realizar el tramite de pago se debera anexar Carta de Autorizacion del proveedor o prestador de
servicios, debidamente requisitada.
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G-OGE-CA-UAA-ACYRF-01
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, memorandum con la documentacion
comprobatoria del gasto y Carta de Autorizacién para tramite de pago, y sella de recibido.

Nota: El formato Carta de Autorizacién es proporcionado por la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

2. Revisa que la documentacién soporte y la Carta de Autorizacion se encuentren debidamente
requisitadas, y determina.

¢ Existen observaciones?
Si: Continda en la actividad No. 2a.
No: ContinGa en la actividad No.3.

2a. Comunica de manera econémica al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, las
observaciones realizadas y devuelve la documentacion original correspondiente para su correccion.

2b. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales la documentacién comprobatoria del gasto
corregida.

Continda en la actividad No. 3.

3. Sella de revisado la documentacién comprobatoria para que se realice el tramite de pago
correspondiente.

4. Verifica en el Analitico de Orden de Ministracién de Recursos emitido por la Secretaria de Hacienda, que
la partida del gasto a afectar cuente con suficiencia presupuestal, y determina.

¢, Cuenta con suficiencia presupuestal?
Si: Continda en la actividad No.5.
No: ContinlGia en la actividad No. 4a.

4a. Elabora memorandum para solicitar la adecuacién presupuestaria correspondiente; imprime, firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Planeacion
1a. Copia de memorandum: Archivo.

Remitirse al procedimiento de Adecuaciones Presupuestarias.
Contindia en la actividad No. 5.
5. Elabora Orden de Pago para tramite ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda; imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa, anexa documentaciéon comprobatoria
del pago, orden de ministracion y analitico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original y copia de la Orden de Pago: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
Anexos.

Copia de la Orden de Pago: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Anexos.

Nota: El formato Orden de Pago es proporcionado por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

6. Recibe de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda comprobante de transferencia de pago del
tramite realizado.

7. Envia de manera econémica copia de transferencia de pago, al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para que notifique al proveedor o prestador de servicios.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ACyRF-02

Nombre del procedimiento: Elaboracién y tramite de érdenes de pago de viaticos al personal.

Propdsito: Realizar el tramite para el pago de viaticos al personal, ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de pago, hasta que recibe comprobantes de transferencias de
pago debidamente firmados por el personal comisionado.

Responsable del procedimiento: Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Reglas:

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.

Politicas:

o El horario de recepcion de solicitudes de pago es de lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, desde el
dia 1o. del mes hasta 5 dias habiles antes del cierre del mes.

+ Toda documentacién comprobatoria debera estar debidamente requisitada y autorizada por el superior
jerarquico, para el tramite correspondiente.

* Debera verificar que exista la suficiencia presupuestaria para realizar el pago.

o Para realizar el tramite de pago se debera anexar Carta de Autorizacion del personal comisionado,
debidamente requisitada.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemision Actualizacién Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 1/3




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACYRF-02
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum con el oficio de comision del personal, el Formato
Unico de Comisién e informe de actividades para tramite de pago, y sella de recibido.

Nota: El Formato Unico de Comisién es proporcionado por la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

2. Revisa que la documentacién soporte se encuentre debidamente requisitada, y determina.
¢ Existen observaciones?
Si: Continda en la actividad No. 2a.

No: Continda en la actividad No.3.

2a. Comunica de manera econdémica al Organo Administrativo las observaciones y entrega la documentacion
original correspondiente para su correccion.

2b. Recibe de los Organos Administrativos la documentacion corregida.
Contindia en la actividad No. 3.
3. Sella de revisado el Formato Unico de Comision para que se realice el tramite de pago correspondiente.

4. Verifica en el Analitico de Orden de Ministracién de Recursos emitido por la Secretaria de Hacienda, que
la partida del gasto a afectar cuente con suficiencia presupuestal, y determina.

¢, Cuenta con suficiencia presupuestal?
Si: Continda en la actividad No.5.
No: ContinGia en la actividad No. 4a.

4a. Elabora memorandum para solicitar la adecuacion presupuestaria correspondiente; imprime, firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Planeacion
la. Copia de memorandum: Archivo.

Remitirse al procedimiento de Adecuaciones Presupuestarias.
Contindia en la actividad No. 5.
5. Elabora Orden de Pago para tramite ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, recaba firma

del titular de la Coordinacién Administrativa, anexa documentacién comprobatoria del pago, orden de
ministracion y analitico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemision Actualizacién Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 2/3




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACyRF-02

Original y copia de la Orden de Pago: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
Anexos.

Copia de la Orden de Pago: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Anexos.

Nota: El formato Orden de Pago es proporcionado por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

6. Recibe de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda comprobante de transferencia a la cuenta
bancaria de la Gubernatura para dispersar los pagos a cada beneficiario.

7. Realiza transferencia a la cuenta bancaria de cada beneficiario e imprime ficha de transferencia.

8. Envia de manera econémica a los Organos Administrativos solicitantes, copia de las transferencias de
pago del personal comisionado, para que firmen de recibido en cada comprobante.

9. Recibe de manera econémica los comprobantes debidamente firmados por el personal comisionado.
10.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ACyRF-03

Nombre del procedimiento: Registro Contable y Elaboracién de Estados Financieros.

Propésito: Elaborar el cierre contable mensual, para su envio a la Direccién de Contabilidad Gubernamental
de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la captura de pdlizas en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE),
hasta el envio del cierre contable a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Reglas:
* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
+ Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

+ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Politicas:

o Para la operatividad del SIAHE, debera apegarse a las indicaciones emitidas por la Direccién de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

o Debera emitir al cierre de cada mes, los reportes del SIAHE para la integracion de la informacion
contable.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemision Actualizacién Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 1/2




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACYRF-03
Descripcion del procedimiento:
1. Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) pdlizas de cheques o
diario, por concepto de gastos no presupuestales, recibos oficiales por reintegros, transferencias
bancarias y operaciones presupuestales.

2. Genera e imprime del SIAHE, las pélizas para su validacion y procesa de acuerdo al mes de que se trate.

3. Genera e imprime los Estados Financieros, libro diario, libro mayor, balanza de comprobacién y analiticos
de saldos correspondientes al cierre mensual y verifica los reportes.

4. Integra a la informacion mensual, las conciliaciones bancarias, la conciliacién de recursos federales y los
estados presupuestales del mes correspondiente.

Nota: Los formatos Conciliacién Bancaria y Conciliaciéon de Recursos Federales son proporcionados por
la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

5. Elabora oficio para envio de la informacion mensual; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Coordinaciéon Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Anexos. Hacienda
la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Archivo.
6. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACyRF-04

Nombre del procedimiento: Comprobacién presupuestal del ejercicio del gasto.

Propésito: Capturar en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) la afectacion
presupuestal de los gastos erogados por la Gubernatura.

Alcance: Desde la recepcion del presupuesto anual autorizado y adecuaciones, hasta generar e imprimir las
cédulas del gasto.

Responsable del procedimiento: Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Reglas:
¢ Coadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

+ Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:
¢ Debera consultar diariamente en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), si
procedieron los procesos de las operaciones presupuestarias capturadas (comprometido, devengado,
ejercido y pagado).

o Debera realizar la impresion de los reportes presupuestales, semanalmente y al cierre de cada mes.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACyRF-04

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del Area de Planeacién, memorandum mediante el cual envia copia del oficio del presupuesto
anual autorizado o adecuaciones del presupuesto de la Gubernatura.

Realiza la afectacion presupuestal de las 6rdenes de pago a proveedores, prestadores de servicios y/o
viaticos, asignando el proyecto y partida de gasto.

Captura y procesa en el Sistema Integral de Administraciéon Hacendaria Estatal (SIAHE), las operaciones
del gasto en las etapas del presupuesto (comprometido, devengado, ejercido y pagado).

Genera e imprime las cédulas del gasto, para su validacion y se anexan a las 6rdenes de pago.
Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACYRF-05

Nombre del procedimiento: Elaboracion de conciliaciones bancarias.

Propésito: Conciliar los movimientos y saldos que la institucién bancaria genera de acuerdo a los estados de
cuenta.

Alcance: Desde la recepcion del estado de cuenta, hasta la elaboracion de la conciliacion bancaria mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Reglas:
* Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

* Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

¢« En caso de que existan movimientos indebidos generados por la institucion bancaria, debera solicitar
por oficio a la institucién bancaria respectiva, las aclaraciones y/o bonificaciones correspondientes, en
los primeros 15 dias del mes siguiente.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACyRF-05

Descripcion del procedimiento:

1.

2a.

Recibe de la institucion bancaria, via correo electrénico los estados de cuenta mensual de la
Gubernatura.

Concilia el analitico de cheques expedidos contra los cargos que realiz6 la institucion bancaria, y
determina.

¢ Los saldos coinciden?
Si: ContinGa en la actividad No. 3.
No: ContinlGia en la actividad No. 2a.

Elabora oficio de solicitud de cargo o bonificacién indebida; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Institucién bancaria.
1a. Copia de oficio: Archivo.

Contintia en la actividad No. 3.
Elabora la Conciliacién Bancaria, firma y recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa.

Nota: El formato Conciliacién Bancaria es proporcionado por la Direccién de Contabilidad Gubernamental
de la Secretaria de Hacienda.

Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACYRF-06

Nombre del procedimiento: Conciliacién de la disponibilidad financiera ante la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda.

Propésito: Cotejar la disponibilidad de los recursos ministrados.

Alcance: Desde la recepcion del calendario para la conciliacion de la disponibilidad financiera, hasta la firma
de conformidad del reporte de la disponibilidad financiera mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Reglas:
+ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

+ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:
+  Deberé verificar diariamente la relacién de 6rdenes de pago en el Control de Ordenes de Pago.

+ Deberé realizar mensualmente la conciliacién de la disponibilidad financiera con la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACYRF-06

Descripcion del procedimiento:
1. Recibe del Departamento de Control de Fondos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de
manera econémica, calendario en el que da a conocer fecha y hora en que se realizara la conciliacion de

la disponibilidad financiera.

2. Recibe de la Secretaria de Hacienda, via correo electrénico, las ministraciones mensuales y registra los
conceptos e importes en la relacion de 6rdenes de pago y cheques.

3. Asiste a la Tesoreria Unica en la fecha y hora indicada para conciliar las 6rdenes de pago, y determina.
¢ El saldo coincide?
Si: Continda en la actividad No. 4.

No: ContinGia en la actividad No. 3a.

3a. Presenta copia de las 6rdenes de pago ante la Tesoreria Unica, para solventar las diferencias
encontradas.

Contindia en la actividad No. 4.
4. Firman de conformidad el reporte de disponibilidad financiera mensual, elaborado con la Tesoreria Unica.
5. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACyRF-07

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la Declaracién Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT) y
la Declaracién Informativa Mdltiple (DIM).

Propésito: Proporcionar la declaracion informativa y de operaciones con terceros y reporte del pago del ISR
honorarios y arrendamiento.

Alcance: Desde la captura de los datos de las facturas pagadas, hasta el envio de las declaraciones
informativas a la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Politicas:

o Deberéa actualizar diariamente los reportes del Sistema Declaracion Informativa de Operaciones con
Terceros (DIOT) y Declaracién Informativa Mltiple (DIM).
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACYRF-07
Descripcion del procedimiento:

1. Captura diariamente los datos de las facturas pagadas en la relacién de proveedores por desglose de
tasas del IVA acreditable.

2. Elabora informe mensual de la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT) y
Declaracién Informativa Mdltiple (DIM); imprime, verifica los datos y rubrica.

3. Elabora oficio en el que envia impresioén original del DIOT y DIM; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria
Anexos. de Hacienda.

la. Copia de oficio: Archivo.

4. Envia la declaracion informativa del DIOT y DIM, via correo electrénico a la Direccion de Obligaciones
Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda, para conocimiento.

5. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACYRF-08

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Flujo de Efectivo.

Propésito: Informar sobre el origen y destino de las aplicaciones de los recursos ministrados y erogados de la
Gubernatura.

Alcance: Desde la recepcion de la ministracion mensual, hasta el envio de los formatos impresos a la
Coordinacién de Unidades Administrativas de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Politicas:

¢ La informacién debera enviarse oficialmente y via correo electrénico en formato PDF y Excel a la
Coordinacion de Unidades Administrativas de la Secretaria de Hacienda, en los primeros 8 dias
hébiles de cada mes.

+ Lainformacion debera ser validada por el titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros y por
el titular de la Coordinacion Administrativa.
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ACYRF-08
Descripcion del procedimiento:
1. Recibe de la Secretaria de Hacienda, via correo electronico las ministraciones mensuales.

2. Registra en el formato Flujo de Efectivo, las partidas de gasto correspondiente a la ministracion mensual,
asi como los gastos pagados al cierre del mes.

Nota: El formato Flujo de Efectivo es proporcionado por la Coordinacion de Unidades Administrativas de
la Secretaria de Hacienda.

3. Registra en el formato Control de Ordenes de Pago, las 6rdenes de pago generadas en el mes, por
fuente de financiamiento, programa y/o fondo.

Nota: El formato Control de Ordenes de Pago es proporcionado por la Coordinacién de Unidades
Administrativas de la Secretaria de Hacienda.

4, Registra en el formato Control de Facturas, el Comprobante Fiscal Digital a través de Internet (CFDI) de
cada factura que integran las 6rdenes de pago generadas en el mes.

Nota: El formato Control de Facturas es proporcionado por la Coordinacion de Unidades Administrativas
de la Secretaria de Hacienda.

5. Imprime los formatos y valida la informacion contenida en cada uno; firma y recaba firma del titular de la
Coordinacion Administrativa.

6. Envia los formatos y conciliaciones bancarias, via correo electrénico en formato PDF y Excel a la
Coordinacién de Unidades Administrativas de la Secretaria de Hacienda.

7. Elabora oficio en el que envia los formatos impresos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacion de Unidades Administrativas de la Secretaria de
Anexos. Hacienda.
1la. Copia de oficio: Archivo.

8. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ARMySG-01

Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones.

Propésito: Presentar el programa anual para las adquisiciones de los bienes y servicios necesarios para la
operatividad de la Gubernatura.

Alcance: Desde que solicita el techo presupuestal, hasta que envia el Programa Anual de Adquisiciones a la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado
de Chiapas.

¢+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ARMySG-01
Descripcion del procedimiento:

1. Elabora memorandum, en el que solicita el techo de presupuesto para el siguiente ejercicio; imprime,
firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Planeacion.

1la. Copia de memorandum:  Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacién Administrativa.

3a. Copia de memorandum:  Archivo.

2. Recibe del Area de Planeacién memorandum en el que anexa oficio del techo de presupuesto.

3. Analiza los montos asignados por capitulo del gasto, y realiza la integracién de las partidas
presupuestales y los bienes y servicios que se requeriran.

4. Elabora memorandum, en el que envia la propuesta de la integracion del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Planeacion.

la. Copia de memorandum:  Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacion Administrativa.

3a. Copia de memorandum:  Archivo.

5. Recibe del Area de Planeacion memorandum en el que anexa oficio del Presupuesto de Egresos
autorizado y analitico calendarizado.

6. Elabora oficio para el envio del Programa Anual de Adquisiciones y analitico calendarizado; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
Anexos.

la. Copia de oficio: Titular de la Coordinacion Administrativa.

2a. Copia de oficio: Titular del Area de Planeacion.
3a. Copia de oficio: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
4a. Copia de oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
5a. Copia de oficio: Archivo.
7. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

CHIAPAS

GOBERNO DEL ESTADO

SUBEHNATRA Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ARMySG-02

Nombre del procedimiento: Instalacién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacién de Servicios.

Propésito: Contar con un Subcomité para las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y contratacién
de servicios.

Alcance: Desde que solicita la autorizacion para la instalacion del Subcomité, hasta que se lleva a cabo la
sesioén de instalacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ARMYSG-02
Descripcion del procedimiento:

1. Elabora oficio en el que solicita autorizacién para la instalacion del Subcomité de Adgquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Oficina de la Gubernatura del Estado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y Presidente del Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del
Poder Ejecutivo.

la. Copia de oficio: Titular de la Coordinacién Administrativa.

2a. Copia de oficio: Archivo.

2. Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
en el que autoriza la instalacion del Subcomité.

3. Elabora oficio en el que convoca a sesién a los integrantes del Subcomité para su instalacién, indicando
lugar, fecha y hora; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Integrantes del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios.

la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Archivo.

4. Realiza la sesion de instalacion del Subcomité, elabora acta de sesion, recaba firmas y rabricas de los
asistentes.

5. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARMySG-03

Nombre del procedimiento: Requisiciéon de compra y/o contratacion de servicios.

Propdsito: Proporcionar con oportunidad los materiales requeridos por los Organos Administrativos.

Alcance: Desde que recibe la circular de la Oficialia Mayor para la entrega de requisiciones, hasta la entrega
del material a los Organos Administrativos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ La recepcion del material sera en los primeros 5 dias habiles de cada mes, en horario de 09:00 a
15:00 horas.
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T Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ARMySG-03
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
circular en el que solicita se presenten las requisiciones con cargo a las partidas centralizadas autorizadas
por el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios del Poder
Ejecutivo y oficio de garantia de recursos presupuestarios.

2. Solicita de manera econémica al Area de Planeacién tramite oficio de garantia de recursos
presupuestarios ante la Secretaria de Hacienda.

3. Recibe de manera econémica del Area de Planeacion, oficio de garantia de recursos presupuestarios.
4. Elabora Requisiciones de Compra y/o Contratacién de Servicios y oficio para su envio; imprime, rubrica,

recaba firma del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado, titular de la Coordinacion
Administrativa y lideres de proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y Presidente del Comité de

Anexos. Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del
Poder Ejecutivo.

1la. Copia de oficio: Archivo.

Nota: Los formatos Requisiciones de Compra y Contrataciéon de Servicios son proporcionados por la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

5. Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
con cédula de observaciones de las requisiciones enviadas, para su correccion.

6. Elabora oficio en el que envia las requisiciones debidamente corregidas; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado, titular de la Coordinacion Administrativa y lideres de
proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y Presidente del Comité de

Anexos. Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del
Poder Ejecutivo.

1la. Copia de oficio: Titular de la Coordinaciéon Administrativa.

2a. Copia de oficio: Titular del Area de Planeacion.

3a. Copia de oficio: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

4a. Copia de oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5a. Copia de oficio: Archivo.

7. Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
en el que notifica que se llevé a cabo el procedimiento de contratacién de bienes y servicios y proveedores
adjudicados.

8. Notifica via correo electronico al proveedor, fecha de entrega y la documentacion requerida para el

proceso de pago.
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9. Recibe del proveedor via correo electrénico, la documentacion requerida para el proceso de pago.

10. Recibe en la fecha acordada, el material o servicio, la factura correspondiente y requisita Vale de
Entrada.

Nota: El formato Vale de Entrada es emitido por el Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Gubernatura.

11. Elabora memorandum en el que envia la documentacion requerida para el proceso de pago; imprime,
firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Anexos.

1la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacién Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

Remitirse al procedimiento: Elaboracién y tramite de érdenes de pago a proveedores y prestadores de
servicios.

12. Recibe del Area de Contabilidad y Recursos Financieros, de manera econémica, copia de transferencia
de pago.

13.  Envia al proveedor, via correo electronico, archivo PDF de la ficha de transferencia y solicita aviso de
complemento de pago.

14. Recibe del proveedor, via correo electrénico, aviso de complemento de pago.

15. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, Requisicion de
Compra debidamente autorizada.

Nota: El formato Requisicion de Compra es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.

16. Entrega el material a los Organos Administrativos solicitantes y recaba firma en el Vale de Salida.

Nota: El formato Vale de Salida es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.

17.  Archivala documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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. GUBERNATURA
& GUBERNATURA OFICINA DELA GUBERNATURA DEL ESTADO
COORDINACION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DEAPOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

VALE DE ENTRADA

FECHA: @ FOLIO: (3)
PROVEEDOR: ()
No. CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL BIEN
I I N ¢
OBSERVACIONES: ®)
ENTREGA RECIBE
© (10)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo de llenado del formato
Vale de Entrada

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de entrada del material.

Nombre del proveedor.

Folio de entrada al almacén.

NUmero consecutivo por lote.

Cantidad de material.

Unidad de medida (pieza, caja, paquete, rollo, etc.).
Descripcion del material.

Referencia que explica o aclara un dato del material recibido.
Nombre y firma del proveedor que realiza la entrega.

0. Nombrey firma del personal que recibe.

BOoNo~LNE

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ARMySG-RC-F-02

@ REQUISICION DE COMPRA

EXCLUSIVO DE ADQUISICIONES

No. OFICIAL DE REQUISICION
GUBERNATURA @

No. PROGRESIVO

AREA SOLICITANTE PARTIDA
2 (3)
CLAVE PRESUPUESTARIA No. LOTES HOJA
(G ®) (6)
LOTE ESPECIFICACION DETALLADA DE ARTICULOS CANTIDAD UNIDAD
o ®) ) (10)

OBSERVACIONES: (11)

POR EL AREA SOLICITANTE FECHA DE ELABORACION (12)

SOLICITA AUTORIZA Vo. Bo.
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Instructivo de llenado del formato
Requisicion de Compra

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

CoNoO AN

NUmero consecutivo de la requisicion de compra.
Nombre del area solicitante.

Nombre de la partida presupuestaria.

Clave presupuestaria del proyecto institucional.

NuUmero total de lotes solicitados.

NuUmero de hojas que consta la requisicion de compra.
Numero consecutivo de los lotes solicitados.
Descripcién del material solicitado.

Cantidad del articulo solicitado.

Unidad de medida (pieza, caja, paquete, rollo, etc.).
Referencia que explica o aclara un dato de lo solicitado.
Fecha de elaboracion de la requisicion de compra.
Nombre y firma del personal que solicita.

Nombre, cargo y firma del titular del area solicitante.
Nombre, cargo y firma del titular de la Coordinacién Administrativa.

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO
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 ——— OFICINA DELA GUBERNATURA DEL ESTADO
e COORDINACION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DEAPOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

VALE DE SALIDA

FECHA: 1) FOLIO: (3)

AREA: )
No. |CANTIDAD| UNIDAD DESCRIPCION DEL BIEN
IO I T ¢/
ENTREGA RECIBE
(8) 9)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

II."’ ll GUBERNATURA

BNl (OBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
Vale de Salida

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de salida del material.

Nombre del area solicitante.

Folio de salida de almacén.

Numero consecutivo por lote.

Cantidad de material.

Unidad de medida (pieza, caja, paquete, rollo, etc.).
Descripcion del material.

Nombre y firma del personal que entrega.

Nombre y firma del personal que recibe.

©CoNooA~®ONE

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO
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Nombre del procedimiento: Adjudicacién directa.

Propésito: Realizar la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios de partidas descentralizadas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra y/o contratacion de servicios, hasta que recibe del
proveedor el aviso de complemento de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

o El Organo Administrativo solicitante, debera anexar cotizaciones a su solicitud de compra y/o
contratacion de servicio.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum con Requisicién de Compra y/o Solicitud de Servicio y analiza la informacion.

Nota: Los formatos Requisicion de Compra y Solicitud de Servicio son proporcionados por el Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Gubernatura.

2. Elabora oficio en el que convoca al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios de la Gubernatura para consideracion de la solicitud presentada; imprime,
rubrica, recaba firma del Presidente del Subcomité, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original de oficio: Integrantes del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles
y Contratacion de Servicios.

la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Archivo.

3. Realiza la sesién del Subcomité, elabora acta de sesién; imprime, recaba firmas y rabricas de los
asistentes.

4. Elabora oficio en el que informa los acuerdos del Subcomité, anexa copia del Acta de Acuerdos; imprime,
rubrica, recaba rubrica del titular de la Coordinacién Administrativa, firma del titular de la Oficina de la
Gubernatura del Estado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y Presidente del Comité de
Anexo. Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
del Poder Ejecutivo.
1la. Copia de oficio: Archivo.
5. Notifica via correo electrénico al proveedor, la adjudicacién de la compra y/o servicio y solicita

documentacion requerida para la elaboracién del contrato y del proceso de pago.

6. Recibe del proveedor via correo electrénico, la documentacion requerida y envia mediante memorandum
a la Direccion Juridica, para la elaboracion del contrato de compraventa; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccién Juridica.
Anexos.

la. Copia de memorandum:  Archivo.

7. Recibe de la Direccién Juridica, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, original del contrato de
compraventa debidamente requisitado.

8. Informa de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, la fecha acordada para recibir el
material o servicio.
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9. Recibe en la fecha acordada, el material y/o servicio, la factura correspondiente y requisita Vale de
Entrada.

Nota: El formato Vale de Entrada es emitido por el Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Gubernatura.

10.  Entrega el material al Organo Administrativo solicitante y recaba firma en el Vale de Salida.

Nota: El formato Vale de Salida es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.

11. Elabora memorandum en el que envia la documentacion requerida para el proceso de pago; imprime,
firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Anexos.

1la. Copia de memorandum: Titular de la Coordinacién Administrativa.

2a. Copia de memorandum: Archivo.

Remitirse al procedimiento: Elaboracion y tramite de 6rdenes de pago a proveedores y prestadores de
servicios.

12. Recibe del Area de Contabilidad y Recursos Financieros, de manera econémica, copia de transferencia
de pago.

13.  Envia al proveedor, via correo electronico, archivo PDF de la ficha de transferencia y solicita aviso de
complemento de pago.

14. Recibe del proveedor, via correo electrénico, aviso de complemento de pago.
15.  Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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‘ GUBERNATURA
GUBERNATURA OFICINA DELA GUBERNATURA DEL ESTADO
GOBIERNO DE CHIAPAS COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DEAPOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE SERVICIO

N° DESOLICITUD DESERVICIO (1)
FECHA DEEMISION: 2
AREA SOLICITANTE: 3)
TIPO DEBERVICIO: 4) ‘

Mensajeria Fletes Cerrajeria
Boletos d

oe .O,S © Hospedaje Alim entacién ‘

Avion
Rentade Fumigacidn Qtros
Vehiculo ”

D. H A | Leitid 25
DESEHP ORGSOttt o)

AREA SOLICITANTE DEL SERVIGS
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(6)

Reviso

®)

Autorizé

@)

AREA ADMINISTRATIVA

Vo. Bo.

©
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Instructivo de llenado del formato
Solicitud de Servicio

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Numero consecutivo de la solicitud de servicio.

Fecha de elaboracion de la solicitud de servicio.

Nombre del area solicitante.

Marcar con X el tipo de servicio requerido.

Describir 0 explicar de manera detallada y ordenada el servicio que se requiere.
Nombre, categoria y firma del personal que solicita.

Nombre, cargo y firma del titular del area solicitante.

Nombre, cargo y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Nombre, cargo y firma del titular de la Coordinaciéon Administrativa.

©CoNoaA~LNE
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por licitacién de invitacion restringida a través
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Propésito: Realizar la licitacion para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios de partidas
descentralizadas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra y/o contratacion de servicios, hasta que recibe del
proveedor el aviso de complemento de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum con Requisicién de Compra y/o Solicitud de Servicio.

Nota: Los formatos Requisicion de Compra y Solicitud de Servicio son proporcionados por el Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Gubernatura.

2. Analiza la solicitud y realiza diagnéstico técnico y econémico para determinar el monto de los recursos
necesarios para atender la solicitud.

3. Elabora memorandum para solicitar informe de la disponibilidad de recursos para la adquisicion y/o
contratacion de los servicios requeridos; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Planeacion.
la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacién Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

4. Recibe del Area de Planeacion, memorandum con los estados presupuestarios, para su andlisis
correspondiente y determina.

¢ Existe disponibilidad para atender la requisicion?
Si: ContinGa en la actividad No. 5.
No: Continlia en la actividad No. 4a.

4a. Elabora memorandum para solicitar las adecuaciones presupuestarias, a fin de obtener los recursos para
la adquisicién y/o contratacién de los servicios requeridos; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Planeacion.
la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

4b. Recibe del Area de Planeacion, memorandum con respuesta de la solicitud realizada a la Secretaria de
Hacienda, anexa oficio.

¢Autorizan los recursos presupuestarios?
Si: Continda en la actividad No. 5.
No: Contintia en la actividad No. 25.

5. Elabora oficio en el que convoca a sesion extraordinaria a los integrantes del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, para someter a su
consideracion, la solicitud presentada y dar inicio del proceso licitatorio; imprime, rubrica, recaba firma del
Presidente del Subcomité, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio: Integrantes del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles
y Contratacion de Servicios.

la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Archivo.

6. Realiza la sesién extraordinaria del Subcomité, elabora Acta de Acuerdos donde se establecen las bases
de licitacion a través de convocatoria; imprime, recaba firmas y rabricas de los asistentes.

7. Elabora oficio en el que informa los acuerdos del Subcomité, anexa copia del Acta de Acuerdos; imprime,
rubrica, recaba rubrica del titular de la Coordinacién Administrativa, firma del titular de la Oficina de la
Gubernatura del Estado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y Presidente del Comité de
Anexo. Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
del Poder Ejecutivo.
la. Copia de oficio: Archivo.
8. Elabora oficio de invitaciéon del proceso de licitacién, anexa Convocatoria y Bases; imprime, rubrica,

recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: (3) Proveedores.
Anexos.
la. Copia de oficio: Archivo.
9. Elabora oficio de invitacién del proceso de licitacion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la

Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Integrantes del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles
y Contratacién de Servicios.

1la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Archivo.

10. Realiza sesi6on del Subcomité en la fecha y hora acordada, procede a tomar lista de asistencia, y
determina.

¢ Se presentaron 3 0 mas proveedores con propuestas?
Si: Continda en la actividad No. 11.
No: Continta en la actividad No. 14.

11. Solicita a los proveedores presentar la documentacién legal y administrativa solicitada en las bases de la
licitacion, para revision, y determina.

¢,3 0 mas proveedores cumplen con los requisitos?
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12. Realiza la apertura de sobres y analiza las propuestas econémicas presentadas, y determina.

¢3 0 mas proveedores cumplen con las especificaciones técnicas y econémicas?
Si: Continda en la actividad No. 13.
No: Continda en la actividad No. 14.

13.  Analiza las propuestas de acuerdo a las especificaciones técnicas y econémicas para determinar la mejor
opcion y da el fallo al proveedor adjudicado, levanta acta.

Continda en la actividad No. 15.

14. Elabora Acta de Acuerdos, declarando desierta la licitacion y solicita al Subcomité la autorizacién para
realizar la adjudicacion directa; imprime, recaba firmas y rdbricas de los asistentes.

Continda en la actividad No. 25.

15. Notifica por escrito al proveedor, la adjudicacion de la compra y/o servicio de acuerdo al fallo del
Subcomité, y solicita documentacién requerida para el proceso de pago.

16. Recibe del proveedor via correo electrénico, la documentacién requerida y envia mediante memorandum
a la Direccion Juridica, para la elaboracion del contrato de compraventa, rubrica, recaba firma del titular
de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccién Juridica.
Anexos.
1a. Copia de memorandum: Archivo.

17. Recibe de la Direccion Juridica, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, original del contrato de
compraventa debidamente requisitado.

18. Informa de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, la fecha acordada para recibir el
material y/o servicio.

19. Recibe en la fecha acordada, el material y/o servicio, la factura correspondiente y requisita Vale de
Entrada.

Nota: El formato Vale de Entrada es emitido por el Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Gubernatura.

20. Entrega el material al Organo Administrativo solicitante y recaba firma en el Vale de Salida.

Nota: El formato Vale de Salida es proporcionado por el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Gubernatura.
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21. Elabora memorandum en el que envia la documentacion requerida para el proceso de pago; imprime,
firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Anexos.

la. Copia de memorandum: Titular de la Coordinacién Administrativa.

2a. Copia de memorandum: Archivo.

Remitirse al procedimiento: Elaboracion y tramite de drdenes de pago a proveedores y prestadores de
servicios.

22.  Recibe del Area de Contabilidad y Recursos Financieros, de manera econémica, copia de transferencia
de pago.

23. Envia al proveedor, via correo electrénico, archivo PDF de la ficha de transferencia y solicita aviso de
complemento de pago.

24.  Recibe del proveedor, via correo electrénico, aviso de complemento de pago.
25.  Archivala documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de mobiliario y equipo.

Propdésito: Registrar los bienes muebles y equipos adquiridos y asignados a los Organos Administrativos, en
la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde que registra los datos de los bienes en la SIAPE, hasta la entrega de mobiliario y copia del
resguardo al resguardante.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
¢ Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

+ Control de inventarios de bienes patrimoniales: Los bienes inmuebles y muebles registrados formaran
parte del control de inventario de bienes patrimoniales, independientemente de aquellos bienes
inventariables con costos menores a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién
(UMA), vigente a la fecha de adquisicién, que estén como parte de su control interno, de acuerdo a la
Normatividad contable del Estado de Chiapas.

* Registro de activos tangibles: Todo bien inmueble y muebles tangibles con costo de adquisicion mayor
a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) a la fecha de adquisicién, sera
registrado como activo de bienes inmuebles y muebles, de acuerdo a la Normatividad Contable del
Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento:
1. Registra en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) y Sistema de Mobiliario
(SISMOB) los datos de los bienes conforme a la descripciéon en la factura original otorgada por el

proveedor.

2. Genera en la SIAPE pre cédula de alta y envia al Instituto del Patrimonio del Estado, para su revision, y
determina.

¢ Existen observaciones en la pre cédula?
Si: ContinGa en la actividad No. 2a.
No: ContinGia en la actividad No. 3.
2a. Realizalas correcciones sefialadas en la SIAPE.

Regresa a la actividad No. 2.

3. Genera en la SIAPE cédula de alta autorizada; imprime, firma y recaba firma del titular de la Coordinacién
Administrativa y del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

4. Escanea cédula de alta firmada y envia a través de la SIAPE.

5. Elabora oficio anexando cédula de alta y copia certificada de la factura; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Anexos.
1a. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Archivo.
6. Imprime y pega las etiquetas a los bienes de control patrimonial o control dependencia.
7. Imprime el resguardo a través de la SIAPE y el SISMOB; recaba firmas del resguardante, titular del Area

de Recursos Materiales y Servicios Generales y titular de la Coordinacion Administrativa.
8. Entrega mobiliario y copia del resguardo al resguardante.
9. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actualizacién de inventario de mobiliario y equipo.

Propésito: Mantener actualizado el registro del mobiliario y equipo de los Organos Administrativos de la
Gubernatura.

Alcance: Desde que recibe circular para llevar a cabo la verificacién fisica del inventario, hasta que envia al
Instituto del Patrimonio del Estado copia de los resguardos de los bienes patrimoniales.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
¢ Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ Elinventario se debera actualizar cada 6 meses.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, circular en
la que indica llevar a cabo la verificacion fisica del inventario y resguardo, por lo menos 2 veces al afio.

2. Elabora circular, para informar que se llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico y solicitar el
apoyo para facilitar dicho proceso; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinaci6n
Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Circular: Titulares de los Organos Administrativos.
la. Copia de circular: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Acuse de circular: Archivo.

3. Imprime resguardos a través de la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) y
Sistema de Mobiliario (SISMOB) para realizar el inventario fisico de forma conjunta con los
resguardantes.

4. Realiza el levantamiento del inventario fisico y actualiza los resguardos en la SIAPE y el SISMOB.

5. Imprime los resguardos actualizados; recaba firmas de los resguardantes, titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales vy titular de la Coordinacién Administrativa y entrega copia fotostatica a
los resguardantes.

6. Escanea los resguardos de bienes patrimoniales y envia a través de la SIAPE.

7. Elabora oficio anexando copia de los resguardos de bienes patrimoniales; imprime, rubrica, recaba firma

del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Anexos.
la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Titular de Auditoria Publica para el Sector Gobierno y Planeacion de la
Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.
3a. Copia de oficio: Archivo.
8. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de mobiliario y equipo.

Propésito: Actualizar en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) y en el Sistema
de Control de Mobiliario y Equipo, el registro de los bienes asignados a la Gubernatura.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de baja de mobiliario y equipo, hasta que se informa la baja del bien
al Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
¢ Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

¢+ Elmobiliario y equipo debera estar en malas condiciones para que pueda realizarse la solicitud de baja
por parte de los Organos Administrativos.

¢ Las bajas de mobiliario y equipo se realizaran en los tiempos que el Instituto del Patrimonio del Estado
lo determine.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum en el que solicitan la baja de mobiliario y equipo.

2. Verifica fisicamente el estado del mobiliario y equipo, retira el bien y actualiza el resguardo.

3. Registra en control interno y resguarda en almacén para su posterior tramite de baja.

4. Registra en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE) los datos del bien,

genera pre cédula de baja y envia al Instituto del Patrimonio del Estado, para su revision, y determina.
¢ Existen observaciones en la pre cédula?
Si: Continda en la actividad No. 4a.
No: Continlia en la actividad No. 5.
4a. Realiza las correcciones sefialadas en la SIAPE.

Regresa a la actividad No. 4.

5. Genera en la SIAPE cédula de baja autorizada; imprime, firma y recaba firma del titular de la
Coordinaciéon Administrativa y del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

6. Escanea cédula de baja firmada y envia a través de la SIAPE.
7. Elabora oficio en el que solicita autorizacién del ingreso de los bienes a los Almacenes Generales de
Gobierno, anexa cédula de baja; imprime, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Anexo.

la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Archivo.

8. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de
autorizacion para el ingreso de los bienes a los Aimacenes Generales de Gobierno.

9. Realiza el traslado de los bienes a los Almacenes Generales de Gobierno en la fecha indicada.

10. Elabora memorandum en el que informa la baja del mobiliario y equipo, anexa copia de la relacién de
baja; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Anexo.

la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.
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Nombre del procedimiento: Alta vehicular en el padron oficial de la Gubernatura ante el Instituto del
Patrimonio del Estado.

Proposito: Realizar oportunamente el registro de los vehiculos oficiales adscritos a la Gubernatura.

Alcance: Desde que solicita el ingreso de la unidad vehicular a los Almacenes Generales de Gobierno, hasta
el aseguramiento de la unidad vehicular ante el Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
+ Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

o Debera certificar la factura de compra y el recibo oficial del pago de emplacamiento y tenencia o
refrendo, y enviarlos al Instituto del Patrimonio del Estado.

o Debera resguardarse el documento original que acredite la propiedad de las unidades vehiculares
(factura), asi como, original del resguardo requisitado, recibo oficial por concepto del pago de
emplacamiento y tenencia, emitido por la Secretaria de Hacienda, y acuse de recibo de cédula emitido
por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), tarjeta de aseguramiento o
poliza de seguro, fotocopia de la licencia vigente del resguardante e identificacién oficial.

o Debera asegurarse la unidad vehicular ante el Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del
Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP) o en su caso ante una aseguradora particular, previa
autorizacion del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
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Descripcion del procedimiento:
1. Elabora oficio mediante el cual solicita el ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales

de Gobierno, anexa copia de la factura y del pedido; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Anexos.
la. Copia de oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.
2a. Copia de oficio: Archivo.

2. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual comunica la autorizacion del ingreso de la unidad vehicular a los Almacenes Generales
de Gobierno.

3. Comunica via telefénica al proveedor fecha y hora parala entrega de la unidad vehicular en los
Almacenes Generales de Gobierno.

4. Acude personal del area y proveedor para la entrega de la unidad vehicular, en presencia del personal de
los Almacenes Generales de Gobierno, cotejando con la factura original, pedido y contrato de
compraventa, las caracteristicas del vehiculo.

5. Tramita ante la Secretaria de Hacienda el pago por concepto de tenencia o refrendo y emplacamiento.

6. Envia tarjeta solicitando la certificacion de factura y recibo oficial del pago de emplacamiento y tenencia o
refrendo, a la Direccién Juridica, anexa copia de los documentos.

7. Recibe de la Coordinacién Administrativa, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, tarjeta con
copia de la factura y recibo oficial del pago de derechos vehiculares, debidamente certificados.

8. Registra en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE) los datos del vehiculo
adquirido, debiendo coincidir las caracteristicas con las sefialadas en el pedido, pago de emplacamiento,
pago de tenencia y factura original otorgada por el proveedor.

9. Genera en la SIAPE pre cédula de alta y envia al Instituto del Patrimonio del Estado, para su revision, y
determina.

¢ Existen observaciones en la pre cédula?
Si: Continda en la actividad No. 9a.
No: ContinGa en la actividad No. 10.
9a. Realiza las correcciones sefialadas en la SIAPE.

Regresa a la actividad No. 9.

10. Genera en la SIAPE cédula de alta autorizada; imprime, firma y recaba firma del titular de la Coordinacion
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11. Escanea cédula de alta firmada y envia a través de la SIAPE.

12. Elabora oficio anexando cédula de alta y copia certificada de la factura y recibo oficial; imprime, rubrica 'y
recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Anexos.

1a. Copia de oficio: Archivo.

13. Registra en la SIAPE, los datos del vehiculo para generar el resguardo correspondiente; imprime y
recaba firmas.

14. Tramita ante el Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP)
el aseguramiento de la unidad vehicular.

15.  Archivala documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja del padron patrimonial de los vehiculos asignados a la Gubernatura, por
incosteabilidad en su reparacion.

Propésito: Tramitar la baja de vehiculos asignados a la Gubernatura.

Alcance: Desde el reporte del estatus del vehiculo, hasta el ingreso de la unidad vehicular a los AlImacenes
Generales de Gobierno.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
+ Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ Se realizara el tramite de baja de la unidad vehicular, cuando el presupuesto para su reparacion
exceda del 60% del valor en el mercado de la unidad vehicular.

¢ Para la baja por incosteabilidad debera contar por lo menos con 3 presupuestos de servicio que
determinen dicha situacion.

o Elingreso de las unidades a los Almacenes Generales de Gobierno, se realizar4 en un término no
mayor de 5 dias habiles posteriores a la recepcién del oficio de autorizacion.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del resguardante de manera econémica, reporte del estatus que guarda el vehiculo.

2. Solicita via telefénica a los prestadores de servicio, presupuesto para la reparacion del vehiculo.

3. Recibe del prestador de servicio, presupuesto para su reparacion.

4. Analiza y determina la baja por incosteabilidad en su reparacién, elabora el acta administrativa

correspondiente, y toma fotografias de la unidad vehicular.
5. Tramita la baja del vehiculo y de las placas ante la Secretaria de Hacienda.

6. Envia tarjeta solicitando la certificacion de la factura, del recibo oficial del pago de tenencia o refrendo y
de la baja de placas, a la Direccién Juridica, anexa copia de los documentos.

7. Recibe de la Coordinacion Administrativa, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, tarjeta con
copia de la factura y recibo oficial del pago de derechos vehiculares, debidamente certificados.

8. Registra en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) los datos del vehiculo,
adjunta archivos de recibo oficial de baja de placas y presupuesto de incosteabilidad en su reparacion.

9. Genera en la SIAPE pre cédula de baja y envia al Instituto del Patrimonio del Estado, para su revision, y
determina.

¢ Existen observaciones en la pre cédula?
Si: Continda en la actividad No. 9a.
No: Contintia en la actividad No. 10.
9a. Realiza las correcciones sefialadas en el SIAPE.

Regresa a la actividad No. 9.

10. Genera en la SIAPE cédula de baja autorizada; imprime, firma y recaba firma del titular de la
Coordinacién Administrativa y del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

11. Escanea cédula de baja firmada y envia a través de la SIAPE.

12. Elabora oficio solicitando el ingreso de la unidad vehicular a los Almacenes Generales de Gobierno,
anexa fotografias, acta administrativa firmada, fotocopia certificada de la factura y del recibo oficial del
pago de tenencia o refrendo de los Ultimos 5 afios y de la baja de placas; imprime, rubrica y recaba firma
del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Anexos.

la. Copia de oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

2a. Copia de oficio: Archivo.

Primeraemision Actualizacion Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 2/3




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

GUBERNATURA Manual de Procedimientos CHIAPAS

GOWIERNG DE CHIAPAS TGOBIERND DEL ESTADO

G-OGE-CA-UAA-ARMySG-10

13. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual comunica la autorizacién del ingreso de la unidad vehicular a los AlImacenes Generales
de Gobierno.

14.  Acude a los Almacenes Generales de Gobierno para el ingreso de la unidad, presentando cédula de baja
autorizada e inventario fisico original y recaba sellos de acuse de recibido.

15.  Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemision Actualizacion Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 3/3




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GORIERNO

G-OGE-CA-UAA-ARMySG-11

Nombre del procedimiento: Baja del padrén de los vehiculos asignados a la Gubernatura, por robo.

Propésito: Tramitar la baja de vehiculos asignados a la Gubernatura.

Alcance: Desde que recibe la notificacién del robo del vehiculo, hasta que informa la baja de la unidad
vehicular al Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
¢ Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
* Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Reglas de Operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:

+ Debera realizar la notificacion ante las autoridades competentes, dentro de las 72 horas después de
ocurrido el robo.

o Debera realizarse el tramite de baja del vehiculo y de las placas ante la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del procedimiento:
1. Recibe del resguardante, via telefonica, notificacion del robo del vehiculo.

2. Indica al resguardante realice el reporte al 911 y acuda a la Fiscalia del Ministerio Publico para levantar el
Acta correspondiente y obtenga copia certificada de la denuncia realizada.

3. Acude a la oficina de la Guardia Nacional para dar aviso del robo y obtiene copia del aviso.

4, Comunica via telefénica al Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP) el robo ocurrido.

5. Comunica a la Direccién Juridica el robo del vehiculo y obtiene el Acta Circunstanciada de Hechos.

6. Elabora oficio en el que envia la documentacion requerida por el FOPROVEP para tramite de
indemnizacion, anexa copia certificada de la denuncia, copia del aviso a la Guardia Nacional y Acta
Circunstanciada de Hechos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Anexos. Estatal (FOPROVEP).
la. Copia de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
2a. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
3a. Copia de oficio: Expediente.
4a. Copia de oficio: Minutario.
7. Recibe del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual solicita la

factura original del vehiculo debidamente endosada a su nombre e informa el monto del deducible y de la
indemnizacion del vehiculo.

8. Elabora oficio mediante el cual envia factura original y solicita el endoso a nombre del FOPROVEP;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Anexo.
1la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Expediente.
3a. Copia de oficio: Minutario.
9. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el

que anexa factura original endosada a nombre del FOPROVEP.

10. Elabora oficio mediante el cual envia factura original debidamente endosada a nombre del FOPROVEP;
asi como los documentos requeridos de acuerdo a la normatividad vigente; imprime, rubrica, recaba firma
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Original de oficio: Titular del Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Anexo. Estatal (FOPROVEP).

1la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Expediente.

3a. Copia de oficio: Minutario.

Recibe del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica
gue ha realizado el depdsito a la cuenta concentradora de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, por el pago de la indemnizacion del vehiculo.

Solicita de manera econdémica a la Tesoreria Unica, el recibo oficial del monto depositado por el
FOPROVEP y firma de recibido.

Registra en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE) los datos del vehiculo,
adjunta archivos de recibo oficial de baja de placas, Acta Circunstanciada de Hechos, recibo oficial de
pago a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda y oficio de la aseguradora sobre la
indemnizacion.

Genera en la SIAPE pre cédula de baja y envia al Instituto del Patrimonio del Estado, para su revision, y
determina.

¢ Existen observaciones en la pre cédula?

Si: Continda en la actividad No. 14a.

No: ContinGa en la actividad No. 15.

Realiza las correcciones sefialadas en la SIAPE.

Regresa a la actividad No. 14.

Genera en la SIAPE cédula de baja autorizada; imprime, firma y recaba firma del titular de la Coordinacién
Administrativa y del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

Escanea cédula de baja firmada y envia a través de la SIAPE.

Elabora oficio en el que solicita la baja de la unidad vehicular, anexa cédula de baja; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Anexos.

1a. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Expediente.

3a. Copia de oficio: Minutario.
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18. Elabora memorandum en el que informa la baja de la unidad vehicular, anexa documentacion soporte;
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Anexo.

la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

19.  Archivala documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo o correctivo de vehiculos.

Propésito: Mantener en éptimas condiciones los vehiculos resguardados por el personal de la Gubernatura.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de servicio de mantenimiento de vehiculos, hasta que recibe del
proveedor aviso de complemento de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
¢ Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

* Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ La solicitud de servicio del mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos, debera realizarse
de manera oficial dirigido al titular de la Coordinacion Administrativa.

¢ Cada unidad vehicular debera contar con el formato de Bitacora de Mantenimiento Vehicular.

¢ El mantenimiento preventivo se realizara de acuerdo a lo establecido en el manual del usuario del
vehiculo.

+ El mantenimiento correctivo se realizara por fallas mecanicas y/o eléctricas Unicamente.
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Descripcion del procedimiento:
1. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum en
el que solicita el mantenimiento de la unidad vehicular, anexa Solicitud de Servicio de Mantenimiento de

Vehiculos debidamente requisitado.

Nota: El formato Solicitud de Servicio de Mantenimiento de Vehiculos es proporcionado por el Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Gubernatura.

2. Solicita via telefénica cotizacion al prestador de servicio vehicular, de acuerdo a las especificaciones de
la Solicitud de Servicio de Mantenimiento de Vehiculos.

3. Recibe de manera econémica cotizacién del prestador de servicio vehicular.

4. Elabora Presupuesto de Servicio Vehicular y Orden de Trabajo, firma y recaba firma del titular de la
Coordinacién Administrativa, para la autorizacién del mantenimiento vehicular.

Nota: Los formatos Presupuesto de Servicio Vehicular y Orden de Trabajo son emitidos por el Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Gubernatura.

5. Envia copia de la Orden de Trabajo al prestador de servicio y entrega el vehiculo para su reparacion o
mantenimiento.

6. Recibe del prestador de servicio el vehiculo reparado y la factura original en formato PDF y XML.
7. Entrega el vehiculo reparado al Organo Administrativo solicitante.
8. Actualiza Bitacora de Mantenimiento Vehicular.

Nota: El formato Bitacora de Mantenimiento Vehicular es emitido por el Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Gubernatura.

9. Elabora memorandum en el que envia la documentacién requerida para el proceso de pago; imprime,
firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Anexos.

la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

Remitirse al procedimiento: Elaboracién y tramite de 6rdenes de pago a proveedores y prestadores de
servicios.

10. Envia al proveedor, via correo electronico, archivo PDF de la ficha de transferencia y solicita aviso de
complemento de pago.
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11. Recibe del proveedor via correo electronico, aviso de complemento de pago.
12.  Archivala documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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i d
@GUBERNATURA

GUBERNATURA

OFICINADE LAGUBERNATURADEL ESTADO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREADE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

AREA SOLICITANTE:

No. ECONOMICO: (1)

FECHA DE EMISION : 2)

©)

DATOS:
VEHICULO

MARCA:
TIPO:
MODELO:
PLACAS:
KM. ACT.

(4)

COLOR:

SERVICIO QUE SOl ICITA-

(B)

SOLICITO

6)

AREA SOLICITANTE DEL SERVICIO

AUTORIZO

™
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Instructivo de llenado del formato
Solicitud de Servicio de Mantenimiento de Vehiculos

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Numero econdmico de la unidad vehicular.

Fecha de elaboracion de la solicitud.

Nombre del area solicitante.

Datos de la unidad vehicular a la que se le daréa servicio (marca, tipo, modelo, etc.)

Describir o explicar de manera detallada y ordenada el servicio que requiere la unidad vehicular.
Nombre, categoria y firma del personal que solicita el servicio (resguardante).

Nombre, cargo y firma del titular del area solicitante.

Nombre, cargo y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Nombre, cargo y firma del titular de la Coordinaciéon Administrativa.

©CoNoaA~LNE
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PRESUPUESTODE SERVICIOVEHICULAR

CHIAPAS
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GUBERNATURA
OFICINA DE LA GUBERNATURA DEL"ESTADO
COORDINACION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

GUBERNATURA

CONCEPTO: 1)

No. ECONOMICO

@

PRESUPUESTO No. FECHA ENTRADA PROVEEDOR
EXCLUSIVO DE DIA MES ANO
ADQUISICIONES 3) 4 (5)
AREASOLICITANTE HOJA DE
(6)
CLAVE PRESUPUESTARIA ®)
()
MARCA TIPO MODELO PLACAS KILOMETRAJE
©) I
DETALLE DEL IMPORTES TOTAL
SERVICIO MANO DEOBRA [ REFACCIONES | LusrIcANTES
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(10) (1) (12) (13) (14)
(15) (16) a7 (18)
JEFA DEL AREA DE RECURSOS ENCARGADA DE LA COORDINACION IMPORTEAPROXIMADO:
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVA
(21)
19 (20)
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Instructivo de llenado del formato
Presupuesto de Servicio Vehicular

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

CoNooO AN

Nombre de la partida presupuestal.

Numero econémico de la unidad vehicular.

Numero consecutivo de la cotizacion.

Fecha de la cotizacion (dia, mes y afio).

Datos de la persona fisica o moral que presta el servicio (nombre, RFC, direccion y teléfono).
Nombre del area solicitante.

Clave presupuestaria del proyecto institucional.

Numero de hojas que consta el presupuesto de servicio.

Datos de la unidad vehicular a la que se le dara servicio (marca, tipo, modelo, placas y kilometraje).
Describir 0 explicar de manera detallada y ordenada el servicio que requiere la unidad vehicular.
Importe sin I.V.A. de la mano de obra o servicio.

Importe sin L.V.A. de las refacciones que se sustituiran en el servicio.

Importe sin 1.V.A. de lubricantes que se utilizaran en el servicio.

Suma del costo de mano de obra, refacciones y lubricantes.

Suma de la columna mano de obra.

Suma de la columna refacciones.

Suma de la columna lubricantes.

Suma de la columna total.

Nombre, cargo y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Nombre, cargo y firma del titular de la Coordinacién Administrativa.

Suma total de mano de obra, refacciones y lubricantes.
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ANVERSO

GUBERNATURA
GOBIERNO DE CHIAPAS
DATOS DEL PROVEEDOR
GUBERNATURA
sOBIERNG DE CHIAPAS
@)

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

ARMySG-OT-F-03

ORDENDE TRABAJONo: _(2) HOJA
FECHA
DIA [ MES ANO
| @ DE__ @
PRESUPUESTO DE TRABAJO No. (5)
CON CARGOA: (6)

DETALLE DE BIENES (REFACCIONES, ACCESORIOS, ETC.)

IMPORTE DE LA MANO
DETALLE DEL SERVICIO DE OBRA DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO IMPORTE
UNITARIO
) ®) ©) (10) (11) 12)
SUB-TOTAL 13 SUB-TOTAL (14)
SUBTOTAL (15)
NOTA: FACTURAR A NOMBRE GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS/IGUBERNATURA Y ENVIAR |DESC. 2% I.S.N. (16)
DOCUMENTACION JUNTO CON ESTA ORDEN DE [16% I.V.A.: a7
TRABAJO. TOTAL: (18)

Nota: La medida original del formato es tamafio carta de forma horizontal.
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REVERSO
ARMySG-OT-F-03

PARTIDA PRESUPUESTAL: EL PROVEEDOR SE OBLIGA A GARANTIZAR LA REPARACION Y UTILIZAR

(19) LAS REFACCIONES NUEVAS CONVENIDAS EN LOS TERMINOS
CONCEPTO. 20) PACTADOS EN ESTA ORDEN DE TRABAJO.

NOMBRE DEL (23)
MARCA: REPRESENTANTE:
TIPO: CARGO:
MODELO: FIRMA:
PLACA: (21) TELEFONO(S):
KILOMETRAJE: FECHA: (24)
COLOR: MES DIiA ANO
NUMERO ECONOMICO:
AREA SOLICITANTE: (22)
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES AREA ADMINISTRATIVA
ELABORO REVISO
(25) 27)
AUTORIZO VO. BO.
(26) (28)

Nota: La medida original del formato es tamafio carta de forma horizontal.
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Instructivo de llenado del formato
Orden de Trabajo

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Datos de la persona fisica o moral que presta el servicio (nombre, direccién y teléfono).
NUmero consecutivo de la orden de trabajo.

Fecha de la orden de trabajo (dia, mes y afio).

Numero de hojas que consta la orden de trabajo.

NUmero de la cotizacion.

Area solicitante de la orden de trabajo.

Describir 0 explicar de manera detallada y ordenada el servicio que requiere la unidad vehicular.
Importe del servicio de mano de obra.

Descripcion de refacciones a utilizar (accesorios, refacciones y herramientas menores).
10. Cantidad de refacciones a utilizar (accesorios, refacciones y herramientas menores).

11.  Importe unitario de la refaccion.

12. Importe total (cantidad x precio unitario).

13.  Sumade la columna mano de obra.

14.  Suma de columna refacciones.

15. Suma total de mano de obra y refacciones (columnas 13y 14).

16. Descuentos especiales en caso de existir.

17. Importe de I.V.A.

18. Sumatoria del subtotal mas 1.V.A.

19. Clave presupuestaria del proyecto institucional y partida del gasto.

20. Nombre de la partida presupuestaria.

21. Datos de la unidad vehicular a la que se le realizara el servicio (marca, tipo, modelo, etc.).
22.  Nombre del &rea solicitante.

23. Datos del proveedor o representante (nombre, cargo, firmay teléfono).

24. Fecha de compromiso con el representante o duefio de la empresa que presta el servicio.
25. Nombre y firma de quien elaboré el formato.

27. Nombre, cargo y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
27.  Nombre, cargo y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

28. Nombre, cargo y firma del titular de la Coordinacién Administrativa.

©CoNor~WNE
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) OFICINA DE LA GUBERNATURA DEL ESTADO
- — COORDINACION ADMINISTRATIVA
T ) UNIDAD DEAPOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

ARMySG-BMV-F-04

ARO (1)
RESGUARDANTE: (2) AREA: (3)
MARCA TIPO MODELO PLACAS COLOR N° ECONOMICO
(4)
FECHA DE < OTROS
DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O REFACCIONES PROVEEDOR N° DEFACTURA IMPORTE KM OBSERVACIONES
FACTURA CONCEPTOS
®) (6) @) ®) © (10 1 (12)
TOTAL $ (13)

" (¢x)

Encargado del Parque Vehicular

Nota: La medida original del formato es tamafio carta de forma horizontal.
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Instructivo de llenado del formato
Bitacora de Mantenimiento Vehicular

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Afio en curso.

Nombre del resguardante.

Area a la que est4 adscrito el resguardante.

Datos de la unidad vehicular (marca, tipo, modelo, placas, color y nimero econémico).
Fecha de la factura que ampara el servicio.

Descripcion del servicio realizado a la unidad vehicular (refacciones, lubricantes, aditivos, mano de obra,
etc.)

7. Nombre de la persona fisica o moral que presta el servicio.

8. Numero de la factura que ampara el servicio.

9. Importe total del costo del servicio realizado.

10. Otros conceptos de servicio que se le haya realizado a la unidad vehicular.

11.  Kilometraje de la unidad vehicular a la fecha del servicio.

12. Referencia que explica o aclara un dato del servicio.

13.  Costo total de los servicios realizados a la unidad vehicular.

14. Nombre y firma del encargado del parque vehicular.

ogpwNE
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Nombre del procedimiento: Tramite de pago por siniestro de vehiculos, ante el Fondo de Proteccién para
Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Propé6sito: Cumplir con los requerimientos solicitados por la Coordinacién Operativa del Fondo de Proteccién
para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Alcance: Desde que recibe el reporte del siniestro, hasta la reparacion o baja definitiva por pérdida total del
vehiculo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

¢ Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:

e Cumplir con lo estipulado en la regla 21, del Fideicomiso y dentro del término que establece la
Normatividad del Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).
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Descripcion del procedimiento:
1. Recibe del resguardante, via telefénica, reporte de siniestro de la unidad vehicular.

2. Indica al resguardante realice el reporte, via telefénica al ajustador de la aseguradora, para su
intervencion e inicie los tramites correspondientes.

3. Recibe de la Direccién Juridica, de manera econémica, Acta Circunstanciada de Hechos del siniestro.
4, Elabora oficio para iniciar el tramite de pago por siniestro, anexa documentacion con base a la

normatividad vigente y Acta Circunstanciada de Hechos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Anexos. Estatal (FOPROVEP).

la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Expediente.

Anexos.

3a. Copia de oficio: Minutario.

Anexos.

5. Recibe del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de dictamen, solicitud de
pago del deducible, para iniciar los tramites correspondientes.

6. Envia al resguardante, de manera econémica, copia de dictamen para realizar el pago de deducible.

7. Recibe de manera econdmica del resguardante el comprobante original del pago del deducible efectuado
ala cuenta del FOPROVEP.

8. Elabora oficio para el envio de la ficha de depdsito del pago del deducible; imprime, rubrica y recaba
firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Anexo. Estatal (FOPROVEP).

1a. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Expediente.

Anexo.

3a. Copia de oficio: Minutario.

Anexo.

¢El siniestro es pérdida total?
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Si: Continda en la actividad No. 9.
No: Continlia en la actividad No. 21.

9. Recibe del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual solicita la
factura original del vehiculo debidamente endosada a su nombre, tarjeta de circulacion, llaves de la
unidad y recibo oficial de baja de placas.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 2/4




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

SRR s A Manual de Procedimientos CHIAPAS

G-OGE-CA-UAA-ARMySG-13

10. Elabora oficio mediante el cual envia factura original y solicita el endoso a nombre del FOPROVEP;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Anexo.

la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Expediente.

3a. Copia de oficio: Minutario.

11. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el
gue anexa factura original endosada a nombre del FOPROVEP.

12. Elabora oficio mediante el cual envia factura original debidamente endosada a nombre del FOPROVEP;
asi como los deméas documentos requeridos para la indemnizacion imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Anexo. Estatal (FOPROVEP).

la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Expediente.

3a. Copia de oficio: Minutario.

13.  Recibe del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica
que ha realizado el depésito a la cuenta concentradora de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, por el pago de la indemnizacién del vehiculo.

14. Solicita de manera econémica a la Tesoreria Unica, el recibo oficial del monto depositado y firma de
recibido.

15. Registra en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) los datos del vehiculo,
adjunta archivos, recibo oficial por baja de placas, factura del vehiculo, oficio de indemnizacion del
FOPROVEP, recibo de pago a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda por la indemnizacion.

16. Genera en la SIAPE pre cédula de baja y envia al Instituto del Patrimonio del Estado, para su revision, y
determina.

¢ Existen observaciones en la pre cédula?
Si: Continda en la actividad No. 16a.
No: Continlia en la actividad No. 17.

16a. Realiza las correcciones sefialadas en la SIAPE.
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G-OGE-CA-UAA-ARMySG-13

17. Genera en la SIAPE cédula de baja autorizada; imprime, firma, recaba firma del titular de la Coordinacion
Administrativa, del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado y del responsable del control
vehicular.

18. Escanea cédula de baja firmada y envia a través de la SIAPE.

19. Elabora oficio en el que solicita la baja de la unidad vehicular, anexa cédula de baja, Acta Administrativa
de Baja, baja vehicular, recibo oficial por baja de placas, factura del vehiculo, oficio de indemnizacion del
FOPROVEP, recibo de pago a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda por la indemnizacion;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Anexos.

1a. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Expediente.
3a. Copia de oficio: Minutario.

20. Elabora memorandum en el que informa la baja de la unidad vehicular, anexa documentacion soporte;
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Anexo.

la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacién Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

ContinGa en la actividad No. 23

21. Recibe del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el que indica los datos
del taller para que se traslade el vehiculo para su reparacion.

22. Recibe del prestador de servicio el vehiculo reparado, de acuerdo a lo especificado en la orden de
servicio.

23.  Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-ARMySG-14

Nombre del procedimiento: Tramite de pago de servicios basicos.

Propdsito: Tramitar el pago de los servicios basicos de la Gubernatura.

Alcance: Desde que recibe la factura del servicio correspondiente, hasta que recibe del proveedor aviso de
complemento de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-ARMySG-14
Descripcion del procedimiento:
1. Recibe las facturas o recibos originales de los prestadores de servicio, por los servicios basicos (servicio
de agua potable y alcantarillado, servicio de energia eléctrica, servicio de telefonia convencional, servicio
de internet, servicio de fotocopiado y servicio de television satelital).

2. Verifica los datos de registro de facturacion.

3. Integra la documentacion y turna de manera econdémica para su revision y validacion por la el Area de
Contabilidad y Recursos Financieros.

¢ Existen observaciones?

Si: ContinGa en la actividad No. 3a.
No: ContinGia en la actividad No. 4.

3a. Corrige las observaciones.
Regresa a la actividad No. 3.

4. Se envia expediente original con factura para tramitar su pago correspondiente al Area de Contabilidad y
Recursos Financieros y copia para acuse de recibo.

5. Recibe del Area de Contabilidad y Recursos Financieros, de manera econémica, copia de transferencia
de pago.

6. Notifica al proveedor del servicio que el pago ha sido realizado, para evitar la suspensién y/o corte que
pudiera generar y solicita el aviso de complemento de pago.

7. Recibe del proveedor, via correo electrénico, aviso de complemento de pago.
8. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-AP-01

Nombre del procedimiento: Elaboracion de adecuaciones presupuestales de servicios personales.

Propésito: Adecuar el presupuesto aprobado de la Gubernatura a las necesidades reales que se presentan en
el ejercicio del gasto.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de modificaciones al presupuesto aprobado, hasta la autorizacién por
parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

¢ Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

+ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

* Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

+ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de
Servicios.

Politicas:

o Lainformacion debera ser validada por el titular del Area de Recursos Humanos y estar autorizada por
el titular de la Coordinacién Administrativa.

¢ Cuando se trate de reduccion y traspaso de recursos, debera solicitar Recibo Oficial ante la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

¢« Cuando la adecuacion de recursos afecte partidas centralizadas, debera solicitar validaciéon ante la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

* El trAmite debera incluir Recibo Oficial, Dictamen Técnico, costos de ndmina, memorias de célculo,
justificaciones y demas documentacion de autorizacion y soporte.
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G-OGE-CA-UAA-AP-01
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum de solicitud de adecuaciones al presupuesto
aprobado, anexa documentacion soporte.

2. Verifica la disponibilidad presupuestaria y revisa la documentacién soporte.
3. Envia tarjeta informativa a la Direcciébn de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda, solicitando
autorizaciéon para la captura de la adecuacion y/o cancelacion de ministracion, a través del Sistema

Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

4. Captura la adecuacion presupuestaria y/o cancelacion de ministracién, verifica la informacién y realiza el
proceso de envio en el SIAHE; imprime los archivos y volantes de envio.

5. Elabora oficio para solicitar la validacién de adecuacion presupuestaria de partidas centralizadas; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Archivo.

3a. Copia de oficio: Minutario.

6. Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual emite respuesta de validacion para realizar las gestiones correspondientes.

7. Requisita formato en el que solicita la emisién de Recibo Oficial, por los saldos disponibles en las
ministraciones a afectar; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de formato: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
Copia de formato: Archivo.

Nota: El formato Solicitud de Recibo Oficial es proporcionado por la Tesoreria Unica de la Secretaria de

Hacienda.
8. Recibe de la Tesoreria Unica el Recibo Oficial correspondiente.
9. Elabora oficio para solicitar la autorizacién de adecuacién presupuestaria, anexa adecuacion

presupuestaria, volante de envio, justificaciones, memorias de calculo, copia de Dictamen Técnico, copia
de costos de némina, copia de recibo oficial, copia de validacion de Oficialia Mayor y tarjeta de autorizacion;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de oficio: ANEX0s.
Anexos.

1la. Copia de oficio:
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10.

GUBERNATURA

2a. Copia de oficio:

Anexos.

3a. Copia de oficio:
4a. Copia de oficio:

5a. Copia de oficio:

Anexos.

6a. Copia de oficio:
7a. Copia de oficio:

CHIAPAS

GOBIERNG DEL ESTA

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-AP-01

Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Unidad de Coordinaciéon Administrativa de Organismo Publicos de
la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional de la Secretaria
de Hacienda.

Titular de Ia} Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.
Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Anexos.

8a. Copia de oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.
Anexos.

9a. Copia de oficio: Archivo.

Anexos.

10a. Copia de oficio: Minutario.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el
cual emite respuesta de la adecuacion presupuestaria tramitada, fotocopia y distribuye a las areas

correspondientes.

11.  Archivala documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-AP-02

Nombre del procedimiento: Elaboracion de adecuaciones presupuestales de gastos de operacion.

Proposito: Adecuar el presupuesto aprobado de la Gubernatura a las necesidades reales que se presentan en
el ejercicio del gasto.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de modificaciones al presupuesto aprobado, hasta la autorizacién por
parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

¢ Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

+ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

* Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

+ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de
Servicios.

Politicas:

+ La informacion debera ser validada por el titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros y
estar autorizada por el titular de la Coordinacion Administrativa.

¢ Cuando se trate de reduccién y traspaso de recursos, debera solicitar Recibo Oficial ante la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

¢« Cuando la adecuacioén de recursos afecte partidas centralizadas, debera solicitar validacion ante la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

o El trdmite debera incluir Recibo Oficial, cotizaciones, justificaciones y demés documentacion de
autorizacién y soporte, en el caso de adquisicién de Vehiculos y Bienes Informaticos anexar copia de
Dictamen Técnico o de Viabilidad.
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G-OGE-CA-UAA-AP-02
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Area de Contabilidad y Recursos Financieros, memorandum de solicitud de adecuaciones al
presupuesto aprobado, anexa documentacion soporte.

2. Verifica la disponibilidad presupuestaria y revisa la documentacién soporte.
3. Envia tarjeta informativa a la Direcciébn de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda, solicitando
autorizaciéon para la captura de la adecuacion y/o cancelacion de ministracion, a través del Sistema

Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

4. Captura la adecuacion presupuestaria y/o cancelacion de ministracién, verifica la informacién y realiza el
proceso de envio en el SIAHE; imprime los archivos y volantes de envio.

5. Elabora oficio para solicitar la validacién de adecuacion presupuestaria de partidas centralizadas; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Archivo.

3a. Copia de oficio: Minutario.

6. Recibe de la Oficialia Mayor, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual emite
respuesta de validacion para realizar las gestiones correspondientes.

7. Requisita formato en el que solicita la emisién de Recibo Oficial, por los saldos disponibles en las
ministraciones a afectar; imprime. rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de formato: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
Copia de formato: Archivo.

Nota: El formato Solicitud de Recibo Oficial es proporcionado por la Tesoreria Unica de la Secretaria de

Hacienda.
8. Recibe de la Tesoreria Unica el Recibo Oficial correspondiente.
9. Elabora memorias de calculo con base a cotizaciones, recibos o facturas.

10. Elabora oficio para solicitar la autorizacion de adecuacion presupuestaria, anexa adecuacion
presupuestaria, volante de envio, justificaciones, memorias de célculo, copia de cotizaciones, copia de
recibo oficial, copia de validacién de Oficialia Mayor y tarjeta de autorizacién; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
Anexos.
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G-OGE-CA-UAA-AP-02

1a. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

Anexos.

2a. Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

Anexos.

3a. Copia de oficio: Titular de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismo Publicos de la
Secretaria de Hacienda.

4a. Copia de oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional de la Secretaria de

Anexos. Hacienda.

5a. Copia de oficio: Titular de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.

6a. Copia de oficio: Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Anexos.

7a. Copia de oficio: Archivo.

Anexos.

8a. Copia de oficio: Minutario.

11. Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el
cual emite respuesta de la adecuacion presupuestaria tramitada, fotocopia y distribuye a las areas
correspondientes.

12.  Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-AP-03

Nombre del procedimiento: Avance de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

Propésito: Presentar ante la Secretaria de Hacienda la informacién de los avances de la Estrategia
Institucional, Programa Presupuestario y Proyectos de Gasto Corriente de la Gubernatura.

Alcance: Desde la solicitud de informacion a los Organos Administrativos responsables de los proyectos de
gasto corriente, hasta el envio de los comprobantes que certifican el avance de la Estrategia Institucional,
Programa Presupuestario y Proyectos de Gasto Corriente.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:
* Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
* Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

* Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ La informacion debera estar firmada por los lideres de proyecto y remitirse a la Coordinacién
Administrativa en las fechas establecidas en el calendario enviado.
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G-OGE-CA-UAA-AP-03
Descripcion del procedimiento:

1. Elabora circular en la que solicita envien informacion cualitativa para el proceso de integracion de los
avances de actividades programadas y alcanzadas; imprime, rubrica, recaba firma del titular de
Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Circular: Titulares de los Organos Administrativos.
la. Copia de circular:  Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Acuse de circular: Archivo.
2. Recibe de los Organos Administrativos, de manera econémica, la informacion solicitada para su revision.
3. Informa de manera econdémica a los Organos Administrativos las observaciones, en su caso, para que

realicen las correcciones correspondientes.

4. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum con
la informacién cualitativa impresa y via correo electrénico archivo digital.

5. Analiza los informes recepcionados e integra la informacion cualitativa de los proyectos de gasto corriente
de los Organos Administrativos.

6. Captura la informacion recabada en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE),
generando los reportes para su integracion correspondiente.

7. Revisa los reportes que emite el SIAHE para su validacion, previo al envio de la informacién en el
sistema.

8. Realiza el envio de la informacién cualitativa mediante el SIAHE, generando los comprobantes que
certifican el avance de la Estrategia Institucional, Programa Presupuestario y Proyectos de Gasto
Corriente.

9. Recaba firmas de los lideres de los Proyectos de Gasto Corriente y del titular de la Coordinacién General

del Grupo Estratégico.

10. Elabora oficio en el que envia los comprobantes que certifican el avance de la Estrategia Institucional,
Programa Presupuestario y Proyectos de Gasto Corriente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.
Anexos.

la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

3a. Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

4a. Copia de oficio: Archivo.
5a. Copia de oficio: Minutario.
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Nombre del procedimiento: Integracion del analisis funcional de la cuenta publica.

Propésito: Presentar trimestralmente el analisis funcional de la cuenta publica de la Gubernatura ante la
Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la solicitud de informacion a los Organos Administrativos responsables de los proyectos de
gasto corriente, hasta su difusion en el sitio web de la Gubernatura.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:
* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
* Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
+ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

* Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ La informacion debera estar firmada por los lideres de proyecto y remitirse a la Coordinacién
Administrativa en las fechas establecidas.
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G-OGE-CA-UAA-AP-04
Descripcion del procedimiento:
1. Elabora circular en la que solicita envien el andlisis funcional, para la integracion de la Cuenta Publica;

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Circular: Titulares de los Organos Administrativos.
la. Copia de circular:  Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Acuse de circular: Archivo.
2. Recibe de los Organos Administrativos, de manera econémica, la informacion solicitada para su revision.
3. Informa de manera econémica a los Organos Administrativos las observaciones, en su caso, para que

realicen las correcciones correspondientes.

4. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum con
el andlisis funcional impreso y via correo electrénico archivo digital.

5. Analiza los informes recepcionados e integra la informacién del andlisis funcional, de acuerdo al Catalogo
de Formatos e Instructivos.

Nota: El catdlogo de Formatos e Instructivos es proporcionado por la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

6. Elabora el informe de andlisis funcional y envia de manera econémica a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental, para su revision.

7. Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental, de manera econdémica, el informe debidamente
revisado, en caso de existir observaciones, realiza las correcciones correspondientes.

8. Imprime informe, firma y recaba firmas del titular de la Coordinacién Administrativa y el titular de la Oficina
de la Gubernatura del Estado.

9. Escanea la informacién y genera los archivos para su envio, de acuerdo al Catalogo de Formatos e
Instructivos.

10. Elabora oficio en el que envia archivos digitales del andlisis funcional; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda.

la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

3a. Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

4a. Copia de oficio: Archivo.

5a. Copia de oficio: Minutario.
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11. Elabora memorandum en el que envia Indicadores de Resultados en archivo digital, para su difusién en el
sitio web de la Gubernatura; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informética.
la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo

12.  Archivala documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de la informacion presupuestal para la cuenta publica.

Propésito: Presentar trimestralmente la informacion presupuestal de la cuenta publica de la Gubernatura ante
la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la publicacion oficial del cierre presupuestal en el portal de la Secretaria de Hacienda, hasta
su difusion en el sitio web de la Gubernatura.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:
+ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
+ Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
+ Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
+  Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
* Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

* Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

* Verificar en el portal de la Secretaria de Hacienda el cierre presupuestal del trimestre correspondiente
para la integracion de la informacion.
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G-OGE-CA-UAA-AP-05
Descripcion del procedimiento:

1. Verifica en el portal de la Secretaria de Hacienda la publicacion oficial del cierre presupuestal del
trimestre correspondiente e imprime reportes.

2. Integra la informacién presupuestal de la Cuenta Publica de acuerdo al Catalogo de Formatos e
Instructivos.

Nota: El catdlogo de Formatos e Instructivos es proporcionado por la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

3. Imprime formatos y envia de manera econémica a la Direccién de Contabilidad Gubernamental, para su
revision.
4. Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubernamental, de manera econémica, los formatos debidamente

revisados, en caso de existir observaciones, realiza las correcciones correspondientes.

5. Imprime informe, firma y recaba firmas de titular de la Coordinacién Administrativa y el titular de la Oficina
de la Gubernatura del Estado.

6. Escanea la informacion y graba en CD los archivos para su envio, de acuerdo al Catalogo de Formatos e
Instructivos.
7. Elabora oficio en el que envia CD con la informacién presupuestal; imprime, rubrica, recaba firma del

titular de la Coordinacion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Anexo. Hacienda.
la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
3a. Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
4a. Copia de oficio: Archivo.
5a. Copia de oficio: Minutario.
8. Elabora memorandum en el que envia la informacion presupuestal de la Cuenta Publica en archivo

digital, para su difusion en el sitio web de la Gubernatura; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informética.
la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacién Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo

9. Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UAA-AP-06

Nombre del procedimiento: Integracion de la informacion financiera para la cuenta publica.

Propésito: Presentar trimestralmente la informacién financiera de la cuenta publica de la Gubernatura ante la
Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la verificacion del cierre contable en el SIAHE, hasta su difusién en el sitio web de la
Gubernatura.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:
* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
+ Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
+ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

* Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Politicas:

+ Verificar con el Area de Contabilidad y Recursos Financieros la realizacién del cierre contable en el
Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) de manera trimestral.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemision Actualizacién Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 1/2




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

SRR s A Manual de Procedimientos CHIAPAS

G-OGE-CA-UAA-AP-06
Descripcion del procedimiento:

1. Verifica con el Area de Contabilidad y Recursos Financieros la realizacion del cierre contable en el
Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

2. Integra la informacién financiera de la Cuenta Publica de acuerdo al Catdlogo de Formatos e Instructivos.

Nota: El catdlogo de Formatos e Instructivos es proporcionado por la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

3. Imprime formatos y envia de manera econdmica a la Direccion de Contabilidad Gubernamental, para su
revision.
4. Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental, de manera econémica, los formatos debidamente

revisados, en caso de existir observaciones, realiza las correcciones correspondientes.

5. Imprime informe, firma y recaba firmas de titular de la Coordinacién Administrativa y el titular de la Oficina
de la Gubernatura del Estado.

6. Escanea la informacion y graba en CD los archivos para su envio, de acuerdo al Catalogo de Formatos e
Instructivos.
7. Elabora oficio en el que envia CD con la informacién financiera; imprime, rubrica, recaba firma del titular

de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Anexo. Hacienda.

1a. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
3a. Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
4a. Copia de oficio: Archivo.
5a. Copia de oficio: Minutario.
8. Elabora memorandum en el que envia la informacion financiera de la Cuenta Publica en archivo digital,

para su difusion en el sitio web de la Gubernatura; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacién Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo

9. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion del anteproyecto de presupuesto de egresos.

Propésito: Programar los recursos presupuestales de la Gubernatura que seran asignados para el proximo
ejercicio fiscal para el desarrollo de sus proyectos de Gasto Corriente, en congruencia con su alineacion
programatica, objetivos y actividades correspondientes.

Alcance: Desde la publicacion de los Lineamientos para la programacion y elaboracion del Presupuesto de
Egresos, hasta la difusién del presupuesto de egresos aprobado a los Organos Administrativos responsables
del manejo de los recursos.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:
* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
+ Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

* Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.

Politicas:

¢ La informacion debera estar firmada por los lideres de proyecto y remitirse a la Coordinacién
Administrativa en las fechas solicitadas.
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G-OGE-CA-UAA-AP-07

Descripcion del procedimiento:
1. Recibe de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda, de manera econdmica,
notificacién de la publicacién de los Lineamientos para la programacion y elaboracion del Presupuesto de

Egresos; imprime y analiza el documento.

2. Recibe de la Direccion de Politica del Gasto, de manera econémica, notificacién para entrega de usuario
y contrasefia de administrador del Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE).

3. Recibe de la Direccion de Politica del Gasto, usuario y contrasefia de administrador del SAPE, firma
responsiva y resguarda temporalmente para tramite.

4. Elabora memorandum para enviar usuario y contrasefia de administrador del SAPE y solicita la creacion y
configuraciéon de los usuarios en el sistema; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
1a. Copia de memorandum: Titular de la Coordinacién Administrativa.
2a. Copia de memorandum: Archivo
5. Recibe de la Unidad de Informatica, memorandum con usuarios y contrasefias para acceso al SAPE.
6. Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el que

comunica el techo de presupuesto para la integracion del anteproyecto.

7. Elabora circular informando la clave presupuestaria y solicita programacion trimestral y anual de metas de
indicadores estratégicos y beneficiarios para la integracién de la informacion cualitativa; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Circular: Titulares de los Organos Administrativos.
Anexo.
1a. Copia de circular: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Acuse de circular: Archivo.
8. Recibe de los Organos Administrativos, via correo electrénico, informacién cualitativa para su revision.

¢,Cumplen con los requisitos establecidos?
Si: Continda en la actividad No. 9.
No: Continlia en la actividad No. 8a.

8a. Envia de manera econémica las observaciones para que los Organos Administrativos realicen las
correcciones a la informacion.

Regresa a la actividad No. 8.

9. Informa de manera econémica a los Organos Administrativos, que la informaciéon cumple con los
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10. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum con
la informacion cualitativa correspondiente.

11. Crea la Estrategia Institucional, Programa Presupuestario, Proyectos de Gasto Corriente y captura la
informacion cualitativa en el SAPE.

12. Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum con la plantilla de plazas autorizada (previa
validacién con la Secretaria de Hacienda) y memorias de célculo.

13. Captura y procesa la informaciéon de recursos humanos en el SAPE para generar los costos de las
partidas presupuestales en el modulo de objeto del gasto.

14. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, memorandum con cotizaciones de los
requerimientos anuales de los Organos Administrativos, para la elaboracion de memorias de célculo y
captura de las partidas presupuestales en el médulo de objeto del gasto en el SAPE.

15. Realiza calendarizacion del presupuesto por proyecto, capitulo y partida de gasto; genera e imprime
reportes y envia de manera econémica a los Organos Administrativos correspondientes para su
validacion.

16. Recibe de los Organos Administrativos correspondientes, de manera econémica, los reportes validados
para su envio mediante el SAPE.

17. Envia a través del SAPE informacién preliminar para la revisién por parte de la Direccién de Politica del
Gasto y Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional de la Secretaria de Hacienda.

18. Recibe de la Direccion de Politica del Gasto y Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional, de
manera econémica, notificacion de la revision, en caso de existir observaciones, realiza las correcciones
correspondientes.

19. Realiza envio definitivo a través del SAPE; genera volante de registro, imprime e integra documentacion.

20. Recaba firmas de los lideres de los Proyectos Estratégicos, del titular de la Coordinacion General del
Grupo Estratégico, del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado y del titular de la Coordinacion
Administrativa.

21. Elabora oficio para enviar a la a la Secretaria de Hacienda el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
anexa reportes de acuerdo a los lineamientos establecidos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Anexos.

Anexos.

1la. Copia de oficio:

Anexos.

2a. Copia de oficio:
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4a. Copia de oficio:
Anexos.
5a. Copia de oficio:
Anexos.
6a. Copia de oficio:
Anexos.
7a. Copia de oficio:
Anexos.
8a. Copia de oficio:
Anexos.

9a. Copia de oficio:
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S

Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UAA-AP-07

Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

Titular de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional de la Secretaria de
Hacienda.

Titular del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Titular del Area de Recursos Humanos.

Archivo.

Minutario.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el

cual notifican el Presupuesto de egresos aprobado calendarizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

Elabora memorandum comunicando el presupuesto calendarizado, anexa copia del analitico emitido por

la Secretaria de Hacienda; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion Administrativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titulares de los Organos Administrativos.

Anexo.

la. Copia de memorandum:  Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.
3a. Copia de memorandum:  Minutario.

24.  Archivaladocu

mentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacién de los manuales administrativos.

Propésito: Contar con los manuales administrativos actualizados que permitan delimitar las funciones y
responsabilidades de los Organos Administrativos de la Gubernatura.

Alcance: Desde la recepcion del Dictamen Técnico de la Gubernatura, hasta la difusion de los manuales
administrativos.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:
¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
+ Reglamento Interior de la Gubernatura.

¢ Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales Administrativos de los Organismos de la
Administracion Plblica Estatal

Politicas:

¢ Los manuales administrativos se deberan actualizar por lo menos una vez al afio, o en caso de cambio
en la estructura orgéanica.

+ El Manual correspondiente debidamente integrado, sera validado por los titulares de cada Organo
Administrativo y autorizado por el titular del Oficina de la Gubernatura del Estado.
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G-OGE-CA-UAA-AP-08
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del
Dictamen Técnico de la Gubernatura, para su analisis correspondiente.

2. Elabora circular para solicitar la designacion de enlace para la elaboracion o actualizacion de los
manuales administrativos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién Administrativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Circular: Titulares de los Organos Administrativos.
la. Copia de circular: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Acuse de circular: Archivo.

3. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum con
la designacion del enlace.

4, Elabora oficio para solicitar asesoria en la elaboracion o actualizacién de manuales administrativos,
designando el nombre del enlace que coordinara los trabajos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria de Hacienda.
la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Archivo.
3a. Copia de oficio: Minutario.
5. Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en

el que convoca al enlace designado para iniciar los trabajos para la elaboracién o actualizacién de los
manuales administrativos.

6. Acude a la Direccion de Estructuras Orgéanicas en la fecha y hora establecida, para definir con el asesor
de la Direccidn los acuerdos para la integracién de los manuales administrativos y recibe platica inductiva.

7. Recibe la Direccion de Estructuras Orgénicas, Cédula de Seguimiento original debidamente firmada, en
la cual informa el avance y los acuerdos que se realizaron en la asesoria.

8. Solicita de manera econémica a los enlaces de los Organos Administrativos, informacién para la
integracion de los manuales conforme a los acuerdos realizados con la Direccion de Estructuras
Organicas.

9. Recibe de los enlaces de los Organos Administrativos, de manera econdmica, la informacion solicitada,

analiza e integra dicha informacion de acuerdo al formato y Guia Técnica establecidos por la Direccién de
Estructuras Organicas.

10. Acude a la Direccion de Estructuras Organicas, con los enlaces de los Organos Administrativos, cuando
asi se requiere, para recibir asesoria técnica administrativa para la elaboracién o actualizacién de los
manuales.
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Manual de Procedimientos CHIAPAS

GOBIERNG DEL ESTADC

G-OGE-CA-UAA-AP-08

11. Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas, Cédula de Seguimiento original debidamente firmada,
en la cual informa el avance y los acuerdos que se realizan en cada asesoria, hasta la conclusion del
documento.

12.  Imprime 2 tantos originales del proyecto del manual; rubrica, recaba rubricas de los titulares de los
Organos Administrativos y firma del titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

13. Entrega de manera econémica al asesor de la Direccién de Estructuras Organicas, los 2 tantos originales
del proyecto del manual impreso, debidamente firmados y rubricados, asi como el archivo digital.

14. Recibe de la Direccion de Estructuras Orgéanicas, Constancia de Conformidad debidamente firmada,
mediante la cual comunica la conclusion de los trabajos de asesoria en la estructuracion de los manuales
administrativos.

15. Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas, de manera econémica, notificacion de la publicacion del
manual correspondiente en el Periddico Oficial; accesa al portal de la Secretaria General de Gobierno,
descarga e imprime dicha publicacién.

16. Elabora circular para enviar el manual administrativo de forma impresa o digital; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Coordinacién Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Circular: Titulares de los Organos Administrativos.
Anexo.

la. Copia de circular:  Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Acuse de circular: Archivo.

17.  Archivala documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UI-ADS-01

Nombre del procedimiento: Desarrollo de sistemas informaticos.

Propésito: Automatizar y simplificar los procesos administrativos de la Gubernatura, implementando las
herramientas necesarias para administrar la informacion.

Alcance: Desde la solicitud del Organo Administrativo para el desarrollo de sistemas de informacion, hasta la
notificacién de la implementacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Desarrollo de Sistemas.

Reglas:

o Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

o La solicitud debera ser presentada de manera oficial por el titular del Organo Administrativo,
designando a las personas que asesoraran y validaran el desarrollo y funcionamiento del sistema.

o ElI Organo Administrativo solicitante proporcionara los formatos y procedimientos que realiza
manualmente, para que sean incluidos dentro del sistema.

* Entodo momento, aungue el sistema haya sido liberado, se podran realizar cambios al cédigo fuente,
siendo la Unica responsable la Unidad de Informética.
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G-OGE-CA-UI-ADS-01
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Informatica, memorandum mediante el cual
solicita el desarrollo de un sistema de informacion.

2. Comunica via telefénica al Organo Administrativo solicitante, fecha y hora de las reuniones para recabar
informacion necesaria para el desarrollo del sistema.

3. Analiza la informacién recabada para el desarrollo del sistema, y determina.
¢ Es viable desarrollar el sistema?
Si: Continda en la actividad No. 4.

No: Continlia en la actividad No. 3a.

3a. Informa de manera econémica al Organo Administrativo solicitante la no viabilidad, ofreciendo alternativas
de solucioén.

Continda en la actividad No. 8.
4. Elabora el disefio mediante el modelo de datos relacional para el desarrollo del sistema, las formas de
entradas y salidas, base de datos, asi como el manual de usuario, manual técnico e instructivo de

mantenimiento.

5. Implementa el sistema terminado en el equipo de computo del Organo Administrativo solicitante y realiza
pruebas junto con el personal.

6. Capacita al personal que operara el sistema para su correcto funcionamiento.

7. Elabora memorandum mediante el cual informa que efectud la instalacion del sistema, asi como la
capacitacion del personal en el manejo del mismo; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Informatica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo.
la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacién Administrativa.
2a. Copia de memorandum Archivo.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UI-ADS-02

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de sistemas informaticos en operacion.

Propdsito: Mantener los sistemas informéticos en 6ptimo funcionamiento, para eficientar su aplicacion en los
procesos administrativos.

Alcance: Desde la solicitud de mantenimiento del sistema de informacién, hasta la notificacién de la
actualizacién del sistema.

Responsable del procedimiento: Area de Desarrollo de Sistemas.

Reglas:

* Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, de manera econdmica, solicitud de mantenimiento del sistema de
informacion.

2. Revisa solicitud y entrevista al responsable del manejo del sistema para conocer a detalle los nuevos
requerimientos.

3. Analiza la informacién obtenida para el mantenimiento del sistema, y determina.
¢ Es viable el mantenimiento del sistema?
Si: Continda en la actividad No. 4.

No: Continlia en la actividad No. 3a.

3a. Informa de manera econdémica al Organo Administrativo solicitante la no viabilidad, ofreciendo alternativas
de solucioén.

Continda en la actividad No. 8.

4. Respalda informacion de la base de datos, cédigo fuente, con el fin de evitar pérdidas.

5. Realiza las adecuaciones al sistema con base a los requerimientos solicitados.

6. Realiza pruebas con el personal que opera el sistema en cuestion e implementa la actualizaciéon del
sistema.

7. Informa de manera econémica la conclusion del servicio.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Publicacion y actualizacién de informacién de la Gubernatura en el sitio web.

Propésito: Mantener actualizada la informacién de la Gubernatura en el sitio web para su difusion
permanente.

Alcance: Desde la solicitud de la publicacién de la informacion en el sitio web, hasta su actualizacion.

Responsable del procedimiento: Area de Desarrollo de Sistemas.

Reglas:

* Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

+ La informacién a publicar se recibira en archivo digital, siendo el Organo Administrativo solicitante el
Unico responsable de la misma.
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G-OGE-CA-UI-ADS-03

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Informatica, memorandum mediante el cual
solicita la publicacién y/o actualizacién de la informacion en el sitio web, con archivo digital.

Verifica el nombre y tamafio del archivo para su actualizacion correspondiente en el sitio web y realiza
modificaciones en la codificacion en caso de requerirlo.

Conecta al servicio de transferencia y se realiza la publicacién del nuevo archivo.

Comunica de manera econdmica al Organo Administrativo solicitante que la informacién fue actualizada
para que realice la verificacion de la misma en el sitio.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBERND DEL ESTADD

G-OGE-CA-UI-ADS-04

Nombre del procedimiento: Asesoria y capacitacion para la operacion de los sistemas informéticos
desarrollados.

Propésito: Proporcionar asistencia técnica a los Organos Administrativos de la Gubernatura cuando asi lo
requieran.

Alcance: Desde la solicitud de capacitacién en el uso de los sistemas informaticos, hasta proporcionar el
servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Desarrollo de Sistemas.

Politicas:

o Las solicitudes se atenderan siempre y cuando el Area de Desarrollo de Sistemas cuente con la
disponibilidad de equipo y personal.
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Manual de Procedimientos

G-OGE-CA-UI-ADS-04
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, de manera econdmica, solicitud de capacitacion en el uso de los
sistemas informaticos.

2. Solicita via telefénica al Organo Administrativo solicitante, informacion complementaria para realizar la
capacitacion.

3. Determina materiales y equipos a utilizar, asi como el lugar para llevar cabo la capacitacion.

4. Comunica via telefénica al area solicitante, lugar, fecha y hora establecida, para la realizacion de la
capacitacion.

5. Proporciona la capacitacion a las personas autorizadas para la operacion del sistema.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Servicios informaticos.

Propdésito: Proporcionar servicios informaticos a los Organos Administrativos de la Gubernatura cuando asi lo
requieran.

Alcance: Desde la solicitud de servicio informatico, hasta proporcionar el servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Produccion.

Politicas:

o Los servicios de asistencia técnica que se proporcionan son:
Asesorias (software).
Disefio, elaboracién e impresién de diversos documentos oficiales.
Asistencia técnica (hardware).
Instalacion y mantenimiento de la red de datos.

o Los bienes informaticos que se podran proporcionar en calidad de préstamo seran:
Cafion proyector.
Laptop.
Pantalla de proyeccion.
Impresora.

+ Las solicitudes se atenderan siempre y cuando el Area de Produccion cuente con la disponibilidad de
material, equipo y personal.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Informatica, memorandum mediante el cual
solicita servicio informatico.

Solicita via telefénica al Organo Administrativo solicitante, informacién complementaria para realizar el
servicio.

Determina materiales y equipos a utilizar para realizar el servicio.
Proporciona el servicio informético solicitado.
Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de creacién o modificacién de clave o extensién de la red de
telefonia.

Propoésito: Que los Organos Administrativos de la Gubernatura cuenten con el servicio de telefonia para el
desarrollo de sus actividades.

Alcance: Desde la solicitud de creacion o modificacion de extension o clave telefénica, hasta la entrega de la
las mismas.

Responsable del procedimiento: Area de Produccion.

Reglas:
o Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.

* Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

+ Lasolicitud debera ser presentada de manera oficial por el titular del Organo Administrativo.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del titular del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Informéatica, memorandum mediante
el cual solicita creacién o modificacién de la extensién o clave telefénica.

2. Solicita via telefonica al Organo Administrativo solicitante, informacion complementaria para realizar el
servicio y requisitar la Solicitud de Cambios y Configuracién en Servidores de Comunicaciones.

Nota: El formato Solicitud de Cambios y Configuracion en Servidores de Comunicaciones es
proporcionado por la Direccion Estatal de Coordinacion, Control, Comando, Comunicacién y Coémputo de
la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.

3. Escanea la solicitud y turna via correo electrénico, a la Direccion Estatal de Coordinacion, Control,
Comando, Comunicacién y Cémputo de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana, para la
creacién o modificacion de la extension o clave telefénica.

4. Recibe via correo electrénico del Departamento de la Red Estatal de Telefonia Gubernamental de la
Direccion Estatal de Coordinacién, Control, Comando, Comunicacion y Coémputo, autorizacién para la
creacién o modificacion de la extension o clave telefonica.

5. Elabora memorandum mediante el cual comunica la creacién o modificacion de la extensién o clave
telefénica, en sobre cerrado; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo.
Anexo.

la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UI-AP-03

Nombre del procedimiento: Creacion de cuenta de correo electrénico institucional.

Propésito: Proporcionar a los servidores publicos cuenta de correo electronico institucional para el intercambio
de informacion oficial.

Alcance: Desde la solicitud de creacién de cuenta de correo electronico institucional, hasta la notificacién del
mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Produccion.

Politicas:

+ Lasolicitud debera ser presentada de manera oficial por el titular del Organo Administrativo.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emisién Actualizacion Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 1/2




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

Manual de Procedimientos

CHIAPAS
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del titular del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Informéatica, memorandum mediante
el cual solicita creacion de cuenta de correo electrénico institucional.

Solicita via telefénica al Organo Administrativo solicitante, informacion complementaria para realizar el
servicio.

Ingresa a la péagina para crear cuenta de correo electronico dentro del servidor, y en linea requisita
formato con los datos del solicitante.

Envia correo electrénico al correo institucional creado, donde se adjunta archivo indicando la forma para
configurarlo en un dispositivo moévil o computadora de escritorio; asi como el cambio de contrasefia para
mantener la privacidad del usuario.

Elabora memorandum, mediante el cual comunica la creacién del correo electrénico institucional; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informética, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo.
la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL ESTADO

G-OGE-CA-UI-AP-04

Nombre del procedimiento: Habilitacion del acceso al servicio de internet.

Propésito: Proporcionar a los servidores publicos adscritos a la Gubernatura el servicio de internet requerido
para el desempefio de sus funciones.

Alcance: Desde la solicitud de servicio de internet, hasta la notificacion de la realizacién del servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Produccién.

Politicas:

+ Lasolicitud debera ser presentada de manera oficial por el titular del Organo Administrativo.
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G-OGE-CA-UI-AP-04
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del titular del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Informética, memorandum mediante
el cual solicita el servicio de internet.

2. Solicita via telefénica al Organo Administrativo solicitante, informacién complementaria para realizar el

servicio.

3. Habilita el servicio de internet al servidor publico, de acuerdo a la solicitud y le notifica de manera
econdmica.

4. Elabora memorandum mediante el cual comunica la realizacién del servicio; imprime, rubrica, recaba

firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo.
la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.
5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-CA-UI-AP-05

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo de bienes informéticos.

Propésito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software de las tecnologias de informacién.

Alcance: Desde que realiza el diagnéstico para el mantenimiento preventivo, hasta la entrega del equipo al
Organo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Produccion.

Reglas:
* Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

* Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

* El servicio se realizara de acuerdo a la disponibilidad de material, equipo y personal de la Unidad de
Informética.
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G-OGE-CA-UI-AP-05
Descripcion del procedimiento:

1. Realiza el diagnéstico de los bienes informaticos de los Organos Administrativos, de acuerdo a las
condiciones fisicas y numero de reportes de los usuarios por fallas en los equipos.

2. Analiza el diagnostico efectuado y elabora el plan anual de mantenimiento preventivo en orden prioritario.

3. Elabora circular mediante la cual comunica el plan anual de mantenimiento preventivo; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Circular: Titulares de los Organos Administrativos.

la. Copia de circular: Titular de la Coordinacion Administrativa.

Acuse de circular: Archivo.
4. Solicita al usuario respaldar la informacion y realiza el mantenimiento preventivo.
5. Acude al Organo Administrativo por los equipos en la fecha programada y realiza el mantenimiento.
6. Verifica el buen funcionamiento del equipo, y entrega al Organo Administrativo correspondiente.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento correctivo de bienes informaticos.

Propésito: Reparar los equipos de computo o dispositivos que se encuentran dafiados.

Alcance: Desde la solicitud de servicio del mantenimiento del equipo de cémputo, hasta que se notifica el
estado del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Produccién.

Reglas:
o Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

* Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:
o Elusuario del equipo informatico a reparar, debera respaldar su informacién para evitar pérdidas.

* En el caso de que el monto econdémico de la reparacion del equipo de cdmputo y periféricos resulte
excesivo, se debera solicitar la baja de dicho equipo.

* Los equipos que cuenten con garantia, seran turnados con el distribuidor o proveedor correspondiente,
establecido previamente en el dictamen y en las bases del proceso de adquisicion.

o El servicio se realizara de acuerdo a la disponibilidad de material, equipo y personal de la Unidad de
Informética.
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G-OGE-CA-UI-AP-06
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del titular del Organo Administrativo, de manera econdmica, solicitud de servicio de
mantenimiento.

2. Acude al Organo Administrativo solicitante, revisa el equipo de cémputo, y determina.
¢ Puede resolver el problema de forma inmediata?
Si: Continda en la actividad No. 2a.
No: Continta en la actividad No. 3.

2a. Realiza el servicio y comprueba el buen funcionamiento del equipo.

Continda en la actividad No. 6.

3. Traslada el equipo al Area de Produccion de la Unidad de Informatica, verifica si el equipo cuenta con
garantia, y determina.

¢ Cuenta con garantia?
Si: Continda en la actividad No. 3a.
No: ContinGia en la actividad No. 4.

3a. Extrae del expediente fotocopia de la factura, se comunica con el distribuidor o proveedor del equipo para
gue éste realice el mantenimiento.

3b. Recibe aviso del distribuidor o proveedor de que el equipo fue reparado y verifica el correcto
funcionamiento del mismo.

3c. Entrega el equipo de cémputo al Organo Administrativo solicitante.
Contindia en la actividad No. 6.

4. Revisa la parte dafiada, y determina.
¢Puede reparar la parte dafiada?
Si: Continda en la actividad No. 4a.

No: ContinGia en la actividad No. 5.

4a.  Repara el dafio en el equipo, realiza prueba del buen funcionamiento y entrega el equipo de computo al
Organo Administrativo solicitante.

Continda en la actividad No. 6.

5. Comunica de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, que el bien informético no se
puede reparar y debera solicitar la baja.

6. Archiva documentacién generada.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de proyectos para la adquisicion de bienes informéticos de la
Gubernatura.

Propoésito: Proporcionar a los Organos Administrativos las herramientas tecnoldgicas para los procesos
operativos que permitan simplificar sus actividades.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de adquisicion de bienes informaticos, hasta la firma de los
resguardos.

Responsable del procedimiento: Area de Produccion.

Reglas:

o Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

¢+ Lasolicitud debera ser presentada ante la Coordinacion Administrativa, de manera oficial por el titular
del Organo Administrativo.
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G-OGE-CA-UI-AP-07
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Informatica, memorandum de solicitud para la
adquisicion de bienes informaticos.

2. Analiza la solicitud y elabora proyecto de justificacion del equipamiento informatico.
3. Envia a través del Sistema de Dictamenes, el proyecto de adquisicion de bienes a la Direccion de

Normatividad Tecnolégica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, para
la emision del dictamen de viabilidad técnica correspondiente.

4. Recibe via internet dictamen técnico firmado electrénicamente por la Direccion de Normatividad
Tecnoldgica.
5. Elabora memorandum en el que envia dictamen técnico de los bienes informéaticos solicitados, para su

adgquisicion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informatica, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacion Administrativa.
Anexo.

la. Copia de memorandum:  Archivo.

6. Recibe de la Coordinacién Administrativa, a través de la Unidad de Informatica, de manera econémica
copia de la factura de la adquisicion de los bienes informaticos.

7. Verifica de forma conjunta con el proveedor y personal del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas solicitadas, y determina.

¢,Cumple con las caracteristicas?
Si: Continda en la actividad No. 8.
No: ContinGa en la actividad No. 7a.
7a. Devuelve de forma inmediata el bien informatico al proveedor para su remplazo.

Regresa a la actividad No.7.

8. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, los bienes informéticos para su
configuracion y distribucién.

9. Entrega el bien informatico al Organo Administrativo solicitante y Resguardo Individual de Mobiliario y
Equipo, recaba firmas.

Nota: El formato Resguardo Individual de Mobiliario y Equipo es emitido por la Unidad de Informatica de
la Gubernatura.

10.  Archivadocumentacion generada.
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AP-RIMyE-F-01
ot OFICINA DE LA GUBERNATURA DEL ESTADO
rioriin COORDINACION ADMINISTRATIVA CHIAPAS
UNIDAD DE INFORMATICA orazon
RESGUARDO INDIVIDUAL DE MOBILIARIO Y EQUIPO
Ciudad: (1) Fecha: {2) Resguardo: (3)
Dirsccién: 4) Hoja: (5) de
(B) Usuario: (7)
®) 9 110) (1) (12) 13) (14) (15) (16) (17 (18) (s)

mnlmzunmﬂunﬁmamunmnﬁssrmtmnﬁnﬁMﬁmvmmmﬁnmmmﬂmmmﬂ DE LOS CUALES ME COMPROMETO A DARLE EL USO
ADECUADO COMO CORRESPONDE A CADA UNO DE ESTOS, EN TODO QUE COMO PUBLICO ME IMPONE LA FRACCION 1ll, DEL ARTICULO 45 DE LA LEY DE
RESPC DE LOS Punumsmesmmnsmas.mmmumummmmmmm&amlmmmmmmum
ADMINISTRATIVAS PREVISTAS EN EL CAPTTULO Il DEL TITULO Il DE ESA MISMA NORMATIVIDAD. ASi MISMO, MANIFESTO QUE EN CASO DE QUE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA REQUIERA LA DEVOLUCION DE

ESTOS BIENES, HARE ENTREGA DE LOS MISMOS SIN OBJECION ALGUNA, PARA QUE ESTA A SU VEZ DETERMINE LO PROCEDENTE.

RECIBi DE CONFORMIDAD ENTREGA AUTORIZO
FIRMA FIRMA FIRMA
(20) (21) (22)

Nota: La medida original del formato es tamafio carta de forma horizontal.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

GUBERNATURA
GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
Resguardo Individual de Mobiliario y Equipo

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

CoNOGO AN

Lugar.

Fecha de elaboracion.

Numero de Folio.

Domicilio del organismo.

NUmero de hojas de que consta el resguardo.
Nombre del area del resguardante.

Nombre del resguardante.

Numero de consecutivo de bienes.

NUmero de inventario de patrimonio.

NUmero de inventario interno.

Descripcion del equipo.

Marca del equipo.

Modelo del equipo.

NUmero de serie del equipo.

Estado actual del equipo (bueno, regular y malo).
Costo del equipo.

NUmero de factura de compra del equipo.
Nombre del proveedor.

Observaciones del equipo.

Nombre, categoria y firma del resguardante.
Nombre, cargo y firma del titular de la Unidad de Informatica.
Nombre, cargo y firma del titular de la Coordinacién Administrativa.

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO
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G-OGE-CA-UI-AP-08

Nombre del procedimiento: Solicitud de tramite para baja de bienes informaticos.

Propésito: Que el parque de bienes informaticos se mantenga depurado y actualizado.

Alcance: Desde la solicitud de baja de bienes informaticos, hasta la entrega de los bienes informéticos al Area
de Recursos Materiales y Servicios Generales, para los tramites correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Produccion.

Reglas:
* Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

* Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

o Se realizara diagnéstico técnico de las condiciones de operaciéon de los bienes informaticos que
presenten fallas, que ya no se encuentren en uso por considerarse obsoletos o estén dafiados.

o La solicitud del dictamen técnico de baja de bienes informaticos debera realizarse a través del
Sistema de Dictamenes de Baja y Transferencia (DIBAT) de la Direccion de Normatividad
Tecnoldgica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.
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G-OGE-CA-UI-AP-08
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Informatica, memorandum mediante el cual
solicita la baja de bienes informaticos.

2. Realiza el diagnostico técnico de las condiciones de operaciéon de los equipos que presentan fallas y/o
gue ya no se encuentran en uso por considerarlos obsoletos; y elabora proyecto de justificaciéon para baja
de bienes informaticos.

3. Envia a través del Sistema de Dictamenes de Baja y Transferencia (DIBAT), el proyecto de justificacion
para baja de bienes informaticos, a la Direccion de Normatividad Tecnoldgica del Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas, para la emisién del dictamen de diagnostico técnico de
baja correspondiente.

4. Recibe notificacion via telefonica de la Direccién de Normatividad Tecnoldgica, informando fecha y hora
en que un analista se presentara a la Unidad de Informatica para realizar la revision fisica de los bienes
informaticos.

5. Recibe al analista de la Direccién de Normatividad Tecnoldgica y muestra los bienes informéaticos para
dar de baja conforme a la solicitud.

6. Recibe via internet dictamen de diagndstico técnico de baja, autorizado por Direccién de Normatividad
Tecnoldgica.
7. Elabora memorandum en el que comunica la autorizacién del dictamen de diagnéstico técnico de baja,

anexa dictamen, para su tramite correspondiente; imprime, rdbrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Informaética, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacién Administrativa.
Anexo.

1la. Copia de memorandum:  Archivo.

8. Entrega los bienes informaticos al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, conforme al
dictamen de diagnéstico técnico de baja, para los tramites correspondientes.

Remitirse al procedimiento: Baja de mobiliario y equipo.
9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-DJ-01

Nombre del procedimiento: Juicios laborales.

Propésito: Elaborar las contestaciones de las demandas laborales notificadas por el Juzgado Especializado
en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado, interpuestas en contra de la Gubernatura; asi como
preparar medios de impugnacion y defensa segun correspondan (pruebas, recursos, incidentes, etc.).

Alcance: Desde la notificacion de la demanda laboral, hasta la solicitud por escrito al Juzgado Especializado
en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado, para que se archive el expediente como asunto totalmente
concluido.

Responsable del procedimiento: Direccién Juridica.

Reglas:
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

¢ Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

¢ Ley Federal del Trabajo.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B; del Articulo 123
Constitucional.

o Leydel Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

* Reglamento Interior de la Gubernatura.
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G-OGE-DJ-01
Descripcion del procedimiento:
1. Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado, notificaciéon y
emplazamiento relativo a la demanda promovida en contra de la Gubernatura.
2. Elabora memorandum solicitando el expediente personal del trabajador, asi como documentacién oficial

en original (tarjetas de asistencia, néminas, dictimenes, etc.), para que sirvan como prueba en el escrito
de contestacion de demanda; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacion Administrativa.
la. Copia de memorandum:  Titular del Area de Recursos Humanos.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

3. Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum con la documentacion solicitada y analiza.

4. Elabora contestacion de demanda, anexando documentos y pruebas; imprime, firma y/o recaba firma de
titular de Organo Administrativo emplazado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original: Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado.
Anexos.

la. Copia: Archivo.

5. Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado, notificacion del
Acuerdo, mediante el cual sefiala fecha y hora para el desahogo de la Audiencia de Conciliacion, de
Pruebas, Alegatos y Resolucion.

6. Tramita ante el Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado, las etapas
procesales del procedimiento hasta su conclusion a través del Laudo.

7. Recibe notificacion del Laudo emitido por el Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder
Judicial del Estado, y determina.

¢El Laudo es absolutorio para la Gubernatura?
Si: ContinGa en la actividad No. 7a.
No: Continlia en la actividad No. 8.

7a. Elabora promocién en el que solicita la devoluciéon de los documentos y pruebas; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original: Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado.
la. Copia:  Archivo.

7b.  Elabora memorandum a través del cual hace de conocimiento la emisién del Laudo por parte del Juzgado
Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado, para los tramites a que haya lugar;
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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7c.  Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado, los documentos
y pruebas presentadas.

Continda en la actividad No. 17.
8. Analiza el Laudo, y determina.

¢ Es procedente interponer Juicio de Amparo Directo?
Si: Continda en la actividad No. 8a.
No: Continta en la actividad No. 9.

8a. Elabora demanda de Juicio de Amparo Directo; imprime, firma y/o recaba firma de titular de Organo
Administrativo emplazado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original: Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado.
la. Copia:  Archivo.

8b. Realiza seguimiento al procedimiento interpuesto del Juicio de Amparo Directo, hasta su resolucion.

8c. Recibe natificacion de la resolucion por parte del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder
Judicial del Estado, y determina.

¢Laresolucion ampara a la Gubernatura?
Si: Continla en la actividad No.14.
No: ContinGia en la actividad No. 9.

9. Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado, emplazamiento
para la audiencia incidental para la ejecucion del Laudo.

10. Contesta el incidente de ejecucion del Laudo; imprime, firma y/o recaba firma de titular de Organo
Administrativo emplazado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original: Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado.
la. Copia:  Archivo.

11. Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado, resolucion
interlocutoria de ejecucion del Laudo.

12.  Analiza resolucion interlocutoria de ejecucion del Laudo y elabora memorandum solicitando se realicen
las gestiones ante la Consejeria Juridica del Gobernador y la Secretaria de Hacienda, para dar
cumplimiento al Laudo respectivo (gestion de recursos, creacion de plazas, reconocimiento de
antigliedad, tramites ante el ISSTECH, entre otras); imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:
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Original de memorandum: Titular de la Coordinacion Administrativa.
la. Copia de memorandum:  Titular del Area de Recursos Humanos.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

13. Elabora promoci(’)r] para informar el cumplimiento de la ejecutoria del Laudo; imprime, firma y/o recaba
firma de titular de Organo Administrativo emplazado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original: Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado.
la. Copia:  Archivo.

14. Elabora promoci()r) en el que solicita la ejecucion de la sentencia protectora; imprime, firma y/o recaba
firma de titular de Organo Administrativo emplazado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original: Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado.
la. Copia:  Archivo.

15. Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocréatica del Poder Judicial del Estado, la ejecucién de
la sentencia protectora.

16.  Elabora promocion en el que solicita se archive el expediente como asunto totalmente concluido; imprime,
firma y/o recaba firma de titular de Organo Administrativo emplazado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original: Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado.
la. Copia:  Archivo.

17.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo Laboral.

Propésito: Que los titulares de los Organos Administrativos de la Gubernatura realicen la instrumentacién de
Actas Administrativas, Actas Circunstanciadas de Hechos y/o tramites de caracter laboral.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de asesoria para la instrumentacién de Actas
Administrativas, Actas circunstanciadas de Hechos y/o tramites de caracter laboral, hasta que envia la resolucién
una vez que causa ejecutoria.

Responsable del procedimiento: Direccion Juridica.

Reglas:
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Gubernatura.

+ Leydel Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

¢ Encaso de que los titulares de la Gubernatura determinen el cese de la relacion de trabajo y la recision
de los efectos del nombramiento del trabajador, elaborara escrito remitiendo al Juzgado Especializado
en Materia Burocratica del Poder Judicial del Estado, la resolucién del procedimiento administrativo
laboral y/o el cese; para que éste notifique al trabajador.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicitan la asesoria para la
debida instrumentacion de Actas Administrativas, Actas Circunstanciadas de Hechos y/o tramites de
caracter laboral.

2. Revisa que existan elementos necesarios para la instrumentacion de Actas Administrativas, Actas
Circunstanciadas de Hechos y/o trdmites de caracter laboral, y determina.

¢ Existen elementos procedentes?
Si: ContinGa en la actividad No. 3.
No: ContinlGia en la actividad No. 2a.

2a. Elabora memorandum haciéndole de su conocimiento que no existen elementos suficientes para la
instrumentacion de Actas Administrativas, Actas Circunstanciadas de Hechos y/o tramites de caracter
laboral; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo.

1la. Copia de memorandum:  Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacién Administrativa.

3a. Copia de memorandum:  Archivo.

Continda en la actividad No. 9.

3. Asesora al jefe inmediato del trabajador para la instrumentacion del Acta Administrativa, Acta
Circunstanciada de Hechos y/o tramites de caracter laboral.

4. Recibe memorandum del jefe inmediato del trabajador, con el Acta Administrativa, Acta Circunstanciada
de Hechos y/o tramites de caracter laboral, para el andlisis y elaboracién del proyecto de resolucién que
emite el Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

5. Elabora memorandum y anexa resolucién para recabar firmas; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Anexo.

la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacién Administrativa.

2a. Copia de memorandum:  Titular del Organo Administrativo de adscripcion del trabajador.
3a. Copia de memorandum:  Titular del Area de Recursos Humanos.

4a. Copia de memorandum:  Archivo.

6. Recibe de manera econdémica de la Oficina de la Gubernatura del Estado, la resolucion debidamente
firmada.
7. Asesora al titular del Organo Administrativo del trabajador, para notificar la resolucion del mismo, con el

apoyo del apoderado legal.
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Elabora memorandum, en el que envia la resolucién una vez que causa ejecutoria; imprime, firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum:
Anexo.

1a. Copia de memorandum:
2a. Copia de memorandum:
3a. Copia de memorandum:
4a. Copia de memorandum:

Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

Titular de la Coordinacion Administrativa.

Titular del Organo Administrativo de adscripcion del trabajador.
Titular del Area de Recursos Humanos.

Archivo.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Procedimiento de Presunta Responsabilidad Administrativa a servidores publicos
en el ejercicio de sus funciones.

Propésito: Salvaguardar los intereses de la Gubernatura contra las irregularidades cometidas en el
desempefio de las funciones por los servidores publicos adscritos a ésta.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum en el que los Organos Administrativos solicitan el
procedimiento administrativo de investigacion de presuntas irregularidades cometidas por los servidores publicos
en el desempefio de sus funciones, hasta que se informa a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica el
cumplimiento de la resolucion.

Responsable del procedimiento: Direccién Juridica.

Reglas:
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Gubernatura.
* Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

* Leyde Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum en el que solicita realice el procedimiento
administrativo de investigaciéon, anexa documentacion mediante la cual acredita las presuntas
irregularidades cometidas en el desempefio de las funciones de los servidores publicos.

2. Analiza la documentacién para verificar que existan elementos para iniciar el procedimiento de
investigacion administrativa, y determina.

¢ Existen elementos procedentes?
Si: ContinGa en la actividad No. 3.
No: ContinGia en la actividad No. 2a.

2a. Elabora memorandum haciéndole de su conocimiento que no existen elementos suficientes para iniciar el
procedimiento administrativo de investigacion; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo.

1la. Copia de memorandum: Titular de la Coordinacién Administrativa.
2a. Copia de memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 15.
3. Elabora el Acta de Hechos para dar inicio al procedimiento de presunta investigacién administrativa.
4. Elabora oficio en el que solicita inicie procedimiento de presunta investigacion administrativa de

responsabilidad al servidor piblico, anexa acta de hechos y documentacién que acredite la presunta
irregularidad en el desempefio de sus funciones; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original de oficio: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.
la. Copia de oficio: Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de oficio: Titular del Organo Administrativo.
3a. Copia de oficio: Archivo.
4a. Copia de oficio: Expediente.
5. Recibe oficio de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, mediante el cual notifica si inicia o no

el procedimiento, y determina.

¢ Se inicia el procedimiento?

Si: Continda en la actividad No. 6.
No: Continda en la actividad No. 15.

6. Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, acuerdo de notificacion mediante el cual
sefiala fecha y hora para el desahogo de la audiencia inicial, de pruebas, alegatos y resolucion.

7. Tramita ante la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica, las etapas procesales, hasta su conclusion.
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8. Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, la resolucion del procedimiento
administrativo, mediante la cual notifica si es a favor o en contra del Servidor Publico.

¢Laresolucion determina que se cometié una falta administrativa?
Si: ContinGa en la actividad No. 13.
No: ContinGa en la actividad No. 9.

9. Analiza la resolucion y determina el recurso a promover.

10. Elabora el recurso solicitando la revision de la resolucién del procedimiento administrativo; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original: Secretaria de la Honestidad y Funcion Puablica.
la. Copia:  Archivo.

11. Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, la resolucion del recurso presentado.

¢Laresolucion favorece a la Gubernatura?
Si: Continda en la actividad No. 13.
No: ContinGia en la actividad No. 12.

12. Realiza el seguimiento del recurso interpuesto y promueve la accién legal que corresponda, hasta su
conclusion.

13. Cumplimenta la resolucién emitida por la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica y elabora
memorandum en el que informa dicha resolucién; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacion Administrativa.
1la. Copia de memorandum: Titular del Area de Recursos Humanos.
2a. Copia de memorandum: Titular del Organo Administrativo.

3a. Copia de memorandum: Archivo.

4a. Copia de memorandum: Expediente.

14. Elabora oficio en el que informa el cumplimiento de la resolucién; imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.
la. Copia de oficio: Titular de la Coordinacién Administrativa.

2a. Copia de oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

3a. Copia de oficio: Archivo.

4a. Copia de oficio: Expediente.

15.  Archiva documentacion generada.
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Nombre del procedimiento: Compilar y difundir el marco juridico aplicable a la Gubernatura.

Propdésito: Mantener actualizado el marco juridico para observancia y consulta de los Organos Administrativos
gue integran la Gubernatura.

Alcance: Desde que revisa las publicaciones en el portal de la Secretaria General de Gobierno, hasta su
difusion a los Organos Administrativos.

Responsable del procedimiento: Direccion Juridica.

Politicas:

+ Deberarevisar las publicaciones del Periddico Oficial semanalmente.
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Descripcion del procedimiento:

1. Revisa las publicaciones de las leyes, decretos, acuerdos y deméas normas en el Periddico Oficial, a
través del portal de la Secretaria General de Gobierno.

2. Descarga e imprime los Periddicos Oficiales que sean de interés para la Gubernatura.
3. Elabora memorandum y/o circular, mediante el cual envia copia de los Periédicos Oficiales a los Organos

Administrativos de la Gubernatura, para su conocimiento y observancia; imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titulares de los Organos Administrativos.
Anexo.
1la. Copia de memorandum: Archivo.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesoria juridica a los Organos Administrativos de la Gubernatura.

Propésito: Apoyar y orientar a los Organos Administrativos de la Gubernatura.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesoria, hasta el envio de la opinién juridica al Organo
Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Direccién Juridica.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para Estado de Chiapas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B; del Articulo 123
Constitucional.

o Leydel Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

+ Reglamento Interior de la Gubernatura.

Politicas:

¢ Laopiniéon se basara en estricto apego a derecho.
¢ El asunto solicitado debera ser de la competencia de la Gubernatura o corresponder al &mbito legal o
administrativo.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe memorandum de los Organos Administrativos que integran la Gubernatura, mediante el cual
solicitan la asesoria.

2. Analiza la solicitud y consulta la legislacién vigente para proporcionar la asesoria que corresponda.

3. Elabora memorandum de respuesta con las precisiones pertinentes para proceder conforme a derecho;
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titulares de los Organos Administrativos.
1la. Copia de memorandum: Archivo.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Formulacién de proyectos de Decretos y/o Acuerdos de competencia de la
Gubernatura.

Propésito: Que los instrumentos juridicos estén debidamente fundamentados, motivados, que sean de
observancia y competencia de la Gubernatura.

Alcance: Desde que recibe solicitud para la formulacion del proyecto de Decreto y/o Acuerdo, hasta la difusion
de la publicacion del Decreto y/o Acuerdo para su observancia general.

Responsable del procedimiento: Direccién Juridica.

Reglas:
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior de la Gubernatura.

Politicas:

* Los proyectos a realizarse deberan ser derivados de las necesidades en el ejercicio de las atribuciones
de los Organos Administrativos que integran la Gubernatura.
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Descripcion del procedimiento:
1. Recibe de la Oficina de la Gubernatura del Estado, memorandum en que solicita la formulacion del
proyecto de Decreto y/o Acuerdo.
2. Analiza y consulta la legislacion aplicable del asunto que se trate.
3. Elabora proyecto de Decreto y/o Acuerdo.
4. Realiza reuniones de trabajo con la Consejeria Juridica del Gobernador, para andlisis y revision del

proyecto de Decreto y/o Acuerdo, hasta su conclusion.

5. Elabora oficio anexando proyecto de Decreto y/o Acuerdo; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
Anexo.
la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
2a. Copia de oficio: Titular de la Coordinacion Administrativa.
3a. Copia de oficio: Archivo.
6. Recibe oficio de validacién del proyecto de Decreto y/o Acuerdo por parte de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

¢ El proyecto es validado?
Si: Continda en la actividad No. 7.
No: Continlia en la actividad No. 6a.

6a. Elabora memorandum en el que informa que el proyecto de Decreto y/o Acuerdo no fue validado;
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
la. Copia de memorandum: Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de memorandum: Archivo.

Contindia en la actividad No. 10.
7. Verifica la publicacion del proyecto de Decreto y/o Acuerdo en el Periddico Oficial.

8. Elabora memorandum, anexando fotocopia del Periédico Oficial en el cual se publicé el Decreto y/o
Acuerdo, para su observancia general; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Anexo.

1a. Copia de memorandum: Titular de la Coordinacién Administrativa.
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9. Elabora circular en el que informa la publicacién del Decreto y/o Acuerdo para su observancia general;
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Circular: Titulares de los Organos Administrativos.
Acuse de circular: Archivo.

10.  Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion, revision y validacion de convenios y contratos en los que intervenga
la Gubernatura.

Proposi

to: Elaborar, revisar y validar juridicamente los convenios y contratos, solicitados por los Organos

Administrativos de la Gubernatura.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud para la elaboracion, revision y/o validacion de convenios y contratos,
hasta que se envia el documento debidamente validado y suscrito.

Respon

sable del procedimiento: Direccién Juridica.

L]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Gubernatura.

Politicas:

L]

La solicitud que realicen los Organos Administrativos, para la elaboracién, revision y validacién de
convenios y contratos, deberan contener como documentacion soporte, la siguiente:

Personas fisicas: Nombre, Registro Federal de Contribuyente, Cédula de Identificacion Fiscal,
comprobante de domicilio, credencial para votar y datos bancarios.

Personas morales: Nombre de la empresa, copia del acta constitutiva debidamente registrada ante el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, Poder Notarial para Pleitos y Cobranzas expedido al
representante legal, Credencial para votar del representante legal, Comprobante de domicilio de la
empresa, Cédula de identificacion fiscal, Registro Federal de Contribuyente y datos bancarios.
Organismos Publicos: Decreto de Creacion, Reglamento Interior y Nombramiento del Representante.

La solicitud debera explicar claramente lo que se desea contratar o convenir, el valor de la operacion
gue se realizara, la forma de pago, la fecha o fechas en que se deba dar cumplimiento y por Gltimo los
datos de las personas que intervendran en el contrato o convenio.

Si existen movimiento de alta y baja de socios, cambio de apoderado legal, representante o
administrador, acompafiar el acta notarial correspondiente.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicitan la elaboracion, revisién
y/o validacién de convenios y contratos, anexan documentacion soporte.

2. Revisa la documentacion para la elaboracion o validacion de convenios y contratos solicitados, y
determina.

¢Los documentos soportes estan completos?
Si: Continda en la actividad No. 3.
No: Continda en la actividad No. 2a.

2a. Elabora memorandum en el que solicita la documentacion faltante; imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo.
la. Copia de memorandum: Titular de la Coordinacién Administrativa.
2a. Copia de memorandum: Archivo.

2b. Recibe del Organo Administrativo solicitante, la documentacion faltante para la elaboracion o validacion
de convenios y contratos solicitados.

Contindia en la actividad No. 3.

3. Consulta la legislacién vigente para fundamentar los convenios y contratos.

4. Elabora memorandum mediante el cual anexa convenio y contrato debidamente validado y suscrito, a
través del cual se da atencion a lo solicitado; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo.
Anexo.

la. Copia de memorandum:  Titular de la Coordinacion Administrativa.
2a. Copia de memorandum:  Archivo.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHIAPAS

GORERNO DEL ESTADO

G-OGE-DJ-08

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacién del Reglamento Interior.

Proposito: Que los Organos Administrativos que integran la Gubernatura, tengan delimitadas sus atribuciones
dentro del &mbito de su competencia.

Alcance: Desde la elaboracion de solicitud de asesoria para la elaboracion o actualizacion del Reglamento
Interior, hasta la difusion del documento al interior de la Gubernatura.

Responsable del procedimiento: Direccién Juridica.

Politicas:

¢ La Gubernatura debera contar con la estructura organica debidamente autorizada por la Secretaria de
Hacienda.

o Deberd apegarse a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Reglamentos Interiores de los
Organismos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado, emitida por la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.
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G-OGE-DJ-08
Descripcion del procedimiento:
1. Elabora oficio de solicitud de asesoria y designa al servidor publico que fungira como enlace para la

elaboraciéon o actualizacion del Reglamento Interior; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

1la. Copia de oficio: Titular de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

2a. Copia de oficio: Titular de la Coordinacién Administrativa.

3a. Copia de oficio: Archivo.

2. Recibe oficio por parte de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, en el que
sefiala fecha y hora para que el enlace acuda a reunién de trabajo.

3. Acude a reunién de trabajo en las oficinas de la Direccion de Estructuras Orgénicas, y establece
conjuntamente con el asesor, los tiempos en que se llevaran a cabo las actividades de asesoria y recibe
la cédula correspondiente.

4, Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccién de Estructuras Organicas, hasta la conclusion del
documento.
5. Firma Constancia de Conformidad, la Cédula de trabajo correspondiente y rubrica el proyecto de

Reglamento Interior.

6. Recibe copia de conocimiento del oficio de la Coordinacién General de Recursos Humanos, mediante el
cual envia el proyecto de Reglamento Interior a la Consejeria Juridica del Gobernador para su validacion.

7. Verifica la publicacién del Reglamento Interior en el Periédico Oficial, a través del portal de la Secretaria
General de Gobierno, descarga e imprime.

8. Elabora circular mediante la cual envia el Reglamento Interior; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Circular: Titulares de los Organos Administrativos.
Anexo.

Acuse de circular: Archivo.
9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Oficina del
C. Gobernador

Oficina de la
Gubernatura del
Estado

Unidad de
Informacién Publica
Institucional

Area de
Coordinaciény
Vinculacién
Institucional

Area de Control y
Seguimiento de
Informacién Publica
Institucional

CHIAPAS



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemision Actualizacion Préoximarevision Seccion

Marzo 2023 Marzo 2024 G




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

SUBEHNATRA Manual de Procedimientos
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GOBIERNO DEL ESTAL

G-OGE-UIPI-ACyVI-01

Nombre del procedimiento: Asignar cuentas de usuarios y contrasefias.

Propésito: Proporcionar las cuentas de usuarios y contrasefias a los responsables de las Unidades de
Transparencia de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado, para la administracién de los sistemas
informaticos, Sistema de Gestion de Obligaciones de Transparencia (SIGOT), Sistema de Seguimiento de
Solicitudes (S3), asi como del correo electronico institucional en materia de transparencia.

Alcance: Desde la solicitud de creacion de usuario y contrasefia, hasta la publicacion del directorio de enlaces
del Ejecutivo en el Portal de Transparencia.

Responsable del procedimiento: Area de Coordinacion y Vinculacion Institucional.

Reglas:
* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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G-OGE-UIPI-ACyVI-01
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado, a través de la Unidad de Informacion
Publica Institucional, oficio en el que solicitan la creacion de cuentas de usuario y contrasefia para la
administracion de los sistemas informéticos, Sistema de Gestién de Obligaciones de Transparencia
(SIGOT), Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3) y del correo electrénico institucional en materia de
transparencia, anexan nombramiento del responsable de la Unidad de Transparencia.

2. Revisa si la solicitud contiene los datos necesarios para la asignacion de cuentas de usuario, y determina.
¢ Contiene los datos necesarios?
Si: Continda en la actividad No. 3.

No: Continlia en la actividad No. 2a.

2a. Comunica al solicitante los datos faltantes via correo electrénico o via telefonica, para que complemente
la informacion.

Regresa a la actividad No. 2.

3. Registra la informacién proporcionada por el responsable de la Unidad de Transparencia, en las bases de
datos correspondientes.

4. Asigna nombre de usuario y contrasefia para cada uno de los sistemas de informacion (SIGOT, S3 y
correo electrénico).

5. Verifica el correcto acceso para el uso de los sistemas SIGOT, S3y correo electrénico, y determina.
¢Accesa correctamente a los sistemas SIGOT, S3 y correo electrénico?
Si: Continda en la actividad No. 6.

No: Regresa a la actividad No. 4.

6. Elabora oficio para la entrega de los datos generados al solicitante; imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Responsable de la Unidad de Transparencia del Organismo Publico del
Ejecutivo del Estado.
1la. Copia de oficio: Archivo.
7. Actualiza el directorio de responsables de las Unidades de Transparencia del Poder Ejecutivo y publica

en el Portal de Transparencia.
8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL ESTADO

G-OGE-UIPI-ACyVI-02

Nombre del procedimiento: Asesorar en el uso del Sistema de Gestion de Obligaciones de Transparencia
(SIGOT) y Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3).

Propésito: Asesorar en el uso del sistema SIGOT y S3 a los servidores publicos y/o responsables de las
Unidades de Transparencia.

Alcance: Desde la solicitud de asesoria, hasta el registro en el concentrado de asesorias.

Responsable del procedimiento: Area de Coordinacién y Vinculacién Institucional.

Reglas:
¢ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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Manual de Procedimientos

G-OGE-UIPI-ACyVI-02

Descripcion del procedimiento:
1. Recibe del responsable de la Unidad de Transparencia del Organismo Publico del Ejecutivo del Estado,
via electronica, telefénica o escrita, solicitud de asesoria para el uso adecuado del Sistema de Gestion de

Obligaciones de Transparencia (SIGOT) y/o del Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3).

2. Agenda fecha y hora de la asesoria y comunica via electrénica, telefénica o escrita al responsable de la
Unidad de Transparencia.

3. Proporciona asesoria sobre la actualizacion, consulta y/o modificacién de la informacién publica
obligatoria en los sistemas SIGOT y S3.

4. Registra la asesoria otorgada en el concentrado de asesorias en materia de cumplimiento de
actualizacion de la informacion, acceso a la informacion y proteccién de datos personales y en el uso
adecuado de SIGOT y S3.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-UIPI-ACySIPI-01

Nombre del procedimiento: Asesorar en materia de cumplimiento de actualizaciéon de la informacién de las
obligaciones de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales a los responsables de
las Unidades de Transparencia de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado.

Propésito: Asesorar a los responsables de las Unidades de Transparencia de los Organismos Publicos del
Ejecutivo del Estado, en materia de actualizacion de la informacién de las obligaciones de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

Alcance: Desde la solicitud de asesoria, hasta el registro en el concentrado de asesorias.

Responsable del procedimiento: Area de Control y Seguimiento de Informacion Publica Institucional.

Reglas:
¢ Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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G-OGE-UIPI-ACySIPI-01

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del responsable de la Unidad de Transparencia del Organismo Publico del Ejecutivo del Estado,
via electrénica, telefonica o escrita, solicitud de asesoria en materia de cumplimiento de actualizacién de
la informacién de las obligaciones de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales.

Agenda fecha y hora de la asesoria y comunica via electronica, telefénica o escrita al responsable de la
Unidad de Transparencia.

Proporciona asesoria sobre la actualizacién de la informacién de las obligaciones de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

Registra la asesoria otorgada en el concentrado de asesorias en materia de cumplimiento de
actualizacion de la informacion, acceso a la informacion y proteccion de datos personales y en el uso
adecuado de SIGOT y S3.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-UIPI-ACySIPI-02

Nombre del procedimiento: Monitorear el cumplimiento de la actualizacién de la informacién de las
obligaciones de transparencia de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado.

Propési

to: Verificar la actualizacion de la informacion obligatoria en términos de las Leyes aplicables.

Alcance: Desde la solicitud a los responsables de las Unidades de Transparencia para el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, acceso a la informacién y de datos personales, hasta enviar el reporte a la
Unidad de Informacién Publica Institucional.

Respon

sable del procedimiento: Area de Control y Seguimiento de Informacion Publica Institucional.

Reglas:

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

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologaciéon y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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CHIAPAS

GOBIERND DL ESTADC

G-OGE-UIPI-ACySIPI-02

Descripcion del procedimiento:

1. Solicita a los responsables de las Unidades de Transparencia de los Organismos Publicos del Ejecutivo
del Estado, via correo electrénico institucional en materia de transparencia, la actualizaciéon de la
informacién obligatoria, a través del Sistema de Gestién de Obligaciones de Transparencia (SIGOT) y del
Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3).

2. Verifica que los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado, actualicen la informacién publica a través
de los sistemas SIGOT y S3, y determina.

¢ Se detecta error o falta de informacién?
Si: Continda en la actividad No. 2a.
No: Continta en la actividad No. 3.

2a. Informa a los responsables de las Unidades de Transparencia de los Organismos Publicos del Ejecutivo
del Estado, via telefénica o por correo electrénico institucional, del error o la falta de informacion para que
realicen las adecuaciones o complementen la informacién.
Contindia en la actividad No. 3.

3. Genera reporte estadistico del cumplimiento de la actualizacion de la informacion.

4. Envia reporte a la Unidad de Informacién Publica Institucional.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-OGE-UIPI-ACySIPI-03

Nombre del procedimiento: Monitorear que las paginas institucionales de los Organismos Publicos del
Ejecutivo del Estado, cumplan con las condiciones de accesibilidad en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

Propésito: Verificar que las condiciones de accesibilidad de las péaginas institucionales permitan a la
ciudadania ejercer el derecho al acceso a la informacién y proteccién de datos personales.

Alcance: Desde el acceso a las paginas institucionales de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado,
hasta el envio del reporte a la Unidad de Informacion Publica Institucional.

Responsable del procedimiento: Area de Control y Seguimiento de Informacion Publica Institucional.

Reglas:
* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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G-OGE-UIPI-ACySIPI-03
Descripcion del procedimiento:
1. Accesa a las paginas institucionales de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado.

2. Verifica las condiciones de accesibilidad que permitan a la ciudadania ejercer el derecho al acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

¢ Es accesible?
Si: Continda en la actividad No. 3.
No: Continlia en la actividad No. 2a.

2a. Elabora oficio en el que informa las observaciones para que realice las adecuaciones correspondientes;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Informacién Publica Institucional, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Responsable de la Unidad de Transparencia del Organismo Publico del
Ejecutivo del Estado.
la. Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 3.

3. Genera reporte estadistico de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado, que cuentan con
péaginas institucionales que permiten el acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

4. Envia reporte a la Unidad de Informacién Puablica Institucional.
5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-STG-01

Nombre del procedimiento: Recepcion de correspondencia dirigida al Gobernador y a los Organos
Administrativos de la Gubernatura.

Propésito: Canalizar la correspondencia recibida, a los Organismos Publicos de competencia, para la atencién
correspondiente, y a los Organos Administrativos de la Gubernatura.

Alcance: Desde la recepcién de la correspondencia, hasta cotejar la resolucion recibida por el Organismo
Publico de competencia.

Responsable del procedimiento: Secretaria Técnica del Gobernador.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 8°).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

Reglamento Interior de la Gubernatura.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ Recepcion de documentos de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

¢ Los documentos deberan presentarse con firmas autégrafas, o en su caso, huella digital del
peticionario.

¢ En caso de los asuntos legales o para firma del Gobernador, los anexos deberan presentarse
debidamente rubricados.
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G-STG-01

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe en ventanilla, de organismos publicos, privados o ciudadania en general, documento original y
anexos cuando asi se indique en el documento.

2. Revisa el documento y verifica que esté debidamente firmado por el solicitante, y que los anexos se
encuentren rubricados, cuando asi se requiera.

3. Sella el documento de recibido, con la leyenda: sujeto a revision.

4, Asigna un nimero de folio al asunto, para su identificacién y seguimiento.

5. Digitaliza el documento en formato PDF para su resguardo confidencial.

6. Registra los datos particulares del asunto en el control interno y realiza una sintesis del mismo.

7. Revisa si el asunto se dirige al Gobernador o a un Organo Administrativo de la Gubernatura, y determina.

¢Es un documento de la Gubernatura?
Si: Continda en la actividad No. 7a.
No: ContinGa en la actividad No. 8.

7a. Elabora memorandum en el que anexa el documento original recibido (memorandum, oficio, tarjeta
informativa o invitacién); imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo.
Anexo.

la. copia de memorandum: Archivo.
Contindia en la actividad No.13

8. Revisa el asunto del documento que se dirige al Gobernador, para determinar el Organismo Publico de
competencia; en caso de ser un oficio informativo, se continda en la actividad No. 13.

9. Elabora oficio dirigido al Organismo Publico de competencia, en el que anexa el documento original
recibido de organismos publicos, privados o ciudadania en general, para la gestién, seguimiento y
respuesta; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Organismo Publico de competencia.
Anexo.
la. copia de oficio: Archivo.

10. Solicita de manera electrénica al Organismo Publico de competencia, el estatus que guarda el asunto
canalizado.
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11. Recibe del Organismo Publico de competencia, la resolucion del asunto que atendio.

12. Coteja que la resolucién recibida por el Organismo Publico de competencia, corresponda a la peticion
canalizada.

13.  Archivala documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-STG-02

Nombre del procedimiento: Presentar al Gobernador, el informe del avance que guardan los asuntos e
instrucciones que fueron delegados a los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado.

Propésito: Dar seguimiento a las acciones ejecutadas por cada Organismo Publico del Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la solicitud de la designaciéon del enlace institucional por los Organismos Publicos del
Ejecutivo del Estado, hasta el envio de la informacién al Organismo Publico de competencia.

Responsable del procedimiento: Secretaria Técnica del Gobernador.

Reglas:
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
«  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
+ Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

* Reglamento Interior de la Gubernatura.

Politicas:

¢ La informacion trimestral se recepcionara dentro de los primeros 5 dias posteriores al periodo
concluido.

* Elinforme que envian los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado debera contener las acciones
relevantes de manera cuantitativa.
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G-STG-02
Descripcion del procedimiento:

1. Elabora oficio a los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado, para que designen a la persona que
fungirda como enlace institucional para proporcionar informacién sobre el seguimiento a los temas e
instrucciones que les fueron delegados por el Gobernador; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Organismo Publico del Ejecutivo del Estado.
1a. copia de oficio: Archivo.
2. Recibe de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado, oficio de nombramiento de los enlaces

institucionales, mediante el cual anexan datos personales y de contacto.

3. Solicita via electrénica a los enlaces institucionales de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado,
el resumen de acciones relevantes realizadas durante el trimestre correspondiente, asi como el avance
que guardan los asuntos e instrucciones que les fueron delegados.

4. Recibe de los enlaces institucionales, via electrénica, la informacién trimestral dentro de los primeros 5
dias posteriores al periodo concluido.

5. Analiza la informacion y elabora el informe de asuntos e instrucciones delegados a los Organismos
Publicos del Ejecutivo del Estado, para conocimiento del Gobernador.

6. Elabora oficio dirigido al Organismo Publico de competencia, anexa la informacién trimestral para su
procesamiento; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Organismo Publico de competencia.
Anexo.
la. copia de oficio: Archivo.

7. Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G-STG-03

Nombre del procedimiento: Organizar las sesiones de Gabinete Legal y Ampliado.

Propésito: Coordinar la organizacion logistica interinstitucional para la Sesién de Gabinete Legal y Ampliado.

Alcance: Desde que se agenda la Sesién de Gabinete Legal y Ampliado, hasta recabar la firma de los
asistentes al término de la misma.

Responsable del procedimiento: Secretaria Técnica del Gobernador.

Reglas:
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
¢ Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

* Reglamento Interior de la Gubernatura.

Politicas:

¢ Se solicitara el informe de actividades a los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado, de manera
quincenal.

+ Elinforme debera contener las acciones realizadas por el Organismo Publico del Ejecutivo del Estado,
durante los 15 dias anteriores a la Sesién de Gabinete Legal y Ampliado correspondiente.

¢ Larecepcion de la informacion se realizard de manera digital e impresa.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emisién Actualizacion Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 1/2




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
G-STG-03
Descripcion del procedimiento:

1. Acuerda con la Secretaria Particular, fecha, lugar y hora de la Sesion de Gabinete Legal y Ampliado para
que se incluya en la agenda de trabajo del Gobernador.

2. Solicita de manera econémica a la Secretaria Particular, convoque a los titulares de los Organismos
Publicos del Ejecutivo del Estado, a Sesion de Gabinete Legal y Ampliado.

3. Solicita via electrénica a los titulares de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado, el informe de
las actividades relevantes correspondiente al periodo quincenal.

4. Recibe de los titulares de los Organismos Publicos del Ejecutivo del Estado, via electrénica, la informacion
quincenal solicitada, para conocimiento del Gobernador.

5. Realiza la Sesién de Gabinete Legal y Ampliado y elabora la minuta de trabajo en el que incluye: Orden
del dia, resumen de las participaciones de los titulares, mensaje del Gobernador y exhortos o acuerdos
celebrados.

6. Recaba firma de los asistentes en la minuta de trabajo, al finalizar la Sesién de Gabinete Legal y
Ampliado.

7. Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemision Actualizacion Préximarevision Hoja

Marzo 2023 Marzo 2024 2/2




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
Glosario de Términos

A

Acciones: Actividades que se realizan por medio de los Organos Administrativos, para
el logro de un propdsito o fin.

Actividades: Una o mas tareas afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento
ejecutado por una misma persona u Organo Administrativo.

Adecuaciones Modificaciones que se realizan durante el Ejercicio Fiscal a la estructura

Presupuestarias: administrativa, funcional-programatica y economica, asi como a los
calendarios del gasto del presupuesto aprobado.

Afiliacion: Acto administrativo mediante el cual se inscribe a un trabajador al Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Anteproyecto de Documento que contiene la Programacion-Presupuestacion del gasto publico

Presupuesto de Egresos: estatal que se formula con apego a los programas y proyectos que sefialen
objetivos, indicadores, metas, unidades de medida y responsables de su
ejecucion; asi también a lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo. El
presupuesto se presentara por Ejercicio Fiscal.

B

Bullets: Es una tarjeta de apoyo para el C. Gobernador del Estado con los datos relevantes,
segun el tipo de evento o gira de trabajo a realizar.

C

Capacitacion: Accién destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el propdsito
de prepararlo para desempefiar adecuadamente una ocupacion o puesto de
trabajo.

Capelo: Es la insignia que se coloca en el pédium donde tendra participacion el

C. Gobernador del Estado. Lo conforman la leyenda que es el nombre del
evento y el escudo del Estado.

Ceremonias Civicas: Nombre que reciben los diferentes actos a la bandera o aquellos que hacen referencia
a hechos de la historia del pais que fueron importantes.

Contrasefia: Se denomina asi al método de seguridad que se utiliza para identificar a un usuario.
Es frecuente su uso en redes. Se utiliza para dar acceso a personas con
determinados permisos.
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Contrato: Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en comun entre
dos o mas personas con capacidad juridica, que se obligan en virtud del
mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad.

Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos o mas personas, grupos sociales o instituciones
por el que ambas partes aceptan una serie de condiciones y derechos.

Cuenta Publica: Documento que contiene informacién financiera, presupuestal y funcional relativa
a la gestion del Organismo Publico, con base en las partidas autorizadas en
el Presupuesto de Egresos.

D

Dependencia: Es aquella Institucién Publica subordinada en forma directa al Ejecutivo Estatal,
en el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos del orden
administrativo que tiene encomendados, integra el sector central de la
administracion pablica.

Difusién: Comunicar o divulgar un mensaje a un gran nimero de personas.

E

Enlace: Persona que realiza una tarea de intermediaria dentro de una organizacion.

Estados Financieros: Informes que utilizan los Organismos Publicos para reportar la situacion econémica
y financiera y los cambios que experimentan los mismos a una fecha o
periodo determinado.

Estructura Organica: Disposicion sistemética de los 6rganos que integran a un organismo, conforme
a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma
gue sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de
dependencia.

Inventario: Relacién ordenada de los activos fijos y de las unidades vehiculares del Organismo
Publico que inscribe las caracteristicas de cada bien, su ubicaciéon 'y
responsable de su custodia.

L

Legislacion: Cumulo de los principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan
las atribuciones, normas de accion, procedimientos, funciones y politicas; el
acto de legislacion comprende la funcién de leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos entre otras normas juridicas.
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Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion
de un evento o gira de trabajo.

Mantenimiento: Conservacion de equipo, para asegurar que éste se encuentre constantemente

Meta:

Movimientos Nominales:
(@]
Ordenes de Pago:

Organismos Publicos del
Ejecutivo del Estado:

Organigrama:

y por el mayor tiempo posible, en Optimas condiciones de confiabilidad y
que sea seguro de operar.

Cuantificacién de los objetivos a alcanzar en los ambitos temporal y espacial,
por lo tanto, debe responder ¢ Cuanto se pretende conseguir?, asimismo para
facilitar su seguimiento y evaluacién, es necesario que en adiciébn a su
cuantificacién conlleven su expresién genérica en unidades de medida, para
identificar el término a medir, ya sea el proposito o resultado final.

Administracién de los recursos humanos adscritos al Organismo Publico.

Formato que se realiza para el pago a un proveedor o prestador de servicio.

Son aquellas instituciones publicas subordinadas en forma directa al
Ejecutivo Estatal, en el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los
asuntos del orden administrativo que tiene encomendados, integra el sector
central de la administracién publica.

Representacion grafica de la estructura organica del Organismo Publico y de
las relaciones que guardan entre si, los Organos Administrativos que lo
integran.

Organizacién: Es coordinar las actividades de los individuos que forman parte de un Organismo

P

Publico, para lograr el mejor aprovechamiento de los elementos humanos,
materiales y financieros del mismo.

Proceso: Secuencia o serie de actos que se ejecutan progresivamente a través de un sistema

Procedimientos:

informatico.

Sucesion cronolégica de operaciones conectadas entre si, que se constituyen
en una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

Presupuesto de Egresos: Contiene todos aquellos gastos que se estima se devengaran en el periodo o

ejercicio fiscal.
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Reglamento:

S

Sector:
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Conjunto de instrucciones ordenadas correctamente que permiten realizar una
tarea o trabajo especifico.

Fomentar o favorecer la realizacién o el desarrollo de una cosa, iniciandola o activandola
si se encuentra paralizada o detenida provisionalmente.

Conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que buscan cumplir
un objetivo especifico, en un tiempo determinado.

Son las personas, los bienes materiales y financieros, con que cuenta y utiliza
un Organismo Publico para alcanzar sus objetivos.

Documento legal de caracter normativo que establece las esferas de competencia
de los érganos administrativas internos.

Organizaciones o grupos que realizan actividades productoras de bienes o servicios
como el comercio, hoteleria, turismo, comunicaciones etc.; estos pueden
ser publicos o privados.

Es un accidente o dafio que pudiera sufrir un vehiculo.

Conjunto de unidades identificables o elementos con un grado més elevado
de interdependencia entre ellas que con su medio, de manera que, dentro del
sistema, un cambio en un elemento sigue o se asocia con otro cambio
previsible dentro del mismo sistema.

Sistemas de Informacién: Conjunto organizado de datos que interactian entre si, para procesar

Supervision:

\Y

Viabilidad:

informacién y distribuirla de manera adecuada en funcion de los objetivos de
la organizacién.

Verificacién y comprobacién de las actividades emprendidas en el desarrollo
de un proceso sistematico de trabajo, acordes con programas y proyectos
previamente formulando.

Evaluar un determinado requerimiento o evento para determinar si es posible llevarlo
a cabo satisfactoriamente y en condiciones de seguridad con la tecnologia
disponible, verificando factores diversos de operatividad, mecanismos de
control, etc.
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Grupo de Trabajo
Gubernatura
Coordinacién

C.P. Nancy Vazquez Montesinos
Encargada de la Coordinaciéon Administrativa

Desarrollo del Documento

C.P. Edgar de Jesus Dominguez Dominguez
Encargado del Area de Planeacion

C.P.Isis Afrodita Gutiérrez Moreno
Enlace

Secretariade Hacienda

Asesoria

Dra. Karina Sdnchez de los Santos
Directora de Estructuras Organicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Lic. Estamia Guadalupe Anza Jiménez
Asesora del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos
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