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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Autorizacién

Con fundamento en el articulo 11 fraccién XlII del Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del
Gobernador, asi como del articulo 14, fraccion VII del Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del
Gobernador, se expide el presente Manual de Procedimientos que tiene como finalidad servir de instrumento
para la toma de decisiones.

El presente documento, entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial.

Autoriza

César Amin Aguilar Tejeda, Consejero Juridico del Gobernador.-Rubrica.
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Manual de Procedimientos

Introduccién

La Consejeria Juridica del Gobernador, es un Organismo Auxiliar del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas,
que tiene por objeto, principalmente, la representacién legal de los asuntos en que el Gobernador del Estado sea
parte, asi como lo relativo a la coordinacién, ejecucion y aplicacion de los programas y acciones de actualizacion
y mejora de la normatividad juridica, asesoria legal, implementacion y simplificacion del orden normativo juridico
local, la definicién y difusion de criterios administrativo-legales y demas determinaciones juridicas que, como lo
determina la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, seran vinculantes y de observancia
normativa para todas las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, por lo que, todo
documento que éstas sometan a firma del Ejecutivo Estatal, debera contar previamente con la validacién del
Consejero Juridico del Gobernador. Ademas de lo anterior, podrd prestar apoyo y asesoria en materia
juridica a los Municipios que lo soliciten.

Para lograr este objetivo es importante contar con el Manual de Procedimientos, instrumento administrativo que
permite conocer el funcionamiento interno de los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del
Gobernador, a través de la descripcion de las actividades secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la
induccion del personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, qué deben hacer y como deben hacerlo
y con quien coordinarse para realizar su rutina de trabajo.

El presente Manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su propdésito,
alcance, politicas y Organos Administrativos responsables de su ejecucion; ademas de anexar un glosario de
términos para facilitar su comprension. Este documento no es una herramienta cerrada ni estatica, sino que es
un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen los Organos
Administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica
organizacional propia de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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Manual de Procedimientos

CJG-UAA-ARH-01

Nombre del procedimiento: Alta del personal.

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

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de alta del personal, hasta que se le notifica al
Organo Administrativo solicitante y candidato, que el movimiento nominal de alta fue aceptado e informa la
fecha de ingreso.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas

* Leydel Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

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

o Lineamientos para la Evaluacion y Formacién de los Recursos Humanos de la Administracion Pablica del
Estado.

Politicas:

o El personal a ocupar la plaza vacante debera ser evaluado y aprobado por la Direccién de Evaluacion y
Formacion dependiente de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda, excepto aquellos casos que por la categoria no aplique.

o No se deberan hacer compromisos de trabajo sin que el candidato haya aprobado la evaluacion por
parte de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

o Ladocumentacion del personal a ingresar se refiere a: Original de solicitud de empleo con fotografia, dos
fotografias tamafio infantil, copia certificada del acta de nacimiento con una vigencia méxima de
expedicion de un afio, copia del certificado del dltimo grado de estudios, carta de pasante o titulo
profesional, copia de la CURP, copia de la cédula de identificacion fiscal o documento equivalente ante
el SAT, original de la constancia de no inhabilitacion de empleo expedida por la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica, curriculum vitae, copia de identificacion oficial vigente ya sea credencial
para votar expedida por la Institucion Electoral, pasaporte o cédula profesional, copia del comprobante
de domicilio actual con una antigiedad no mayor de dos meses, copia del acta de nacimiento de los
hijos, en su caso; copia del aviso de inscripcién o baja donde especifique claramente el nimero de
seguridad social, en el caso que hayan estado inscritos previamente al IMSS o, en su defecto, copia de
comprobante del Tramite de Aviso de Inscripcion del Trabajador ante el IMSS (formato AFIL-02) y
cuestionario médico individual complementario, de acuerdo a lo establecido en la Ley del Seguro Social,
certificado médico, emitido por la autoridad de salud competente, Cuestionario Médico requisitado por el
aspirante a ingresar a Gobierno del Estado, y toda la documentacion que le sea solicitada de forma

adicional.
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Manual de Procedimientos

CJG-UAA-ARH-01

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo donde se encuentra la plaza 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 Direccién de Evaluacién y
Formacién dependiente de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

¢Requiere de dictamen de evaluacion?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continta 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 Formato Solicitud de
Evaluacion para Nuevo Ingreso y Carta de Notificacion al Candidato.

Nota: Los Formatos Solicitud de Evaluacion para Nuevo Ingreso y Carta de Notificacion al Candidato, son
proporcionados por la Direcciéon de Evaluacion y Formacion dependiente de la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

2c. Elabora oficio mediante el cual se envian los formatos para la aplicacion de evaluaciéon, anexa documentos
personales del aspirante, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Expediente.

22 Copia del oficio: Archivo.

2d. Recibe de la Direccién de Evaluacion y Formacion via electrénica fecha y hora de evaluacién del candidato.

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

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

¢ El resultado es satisfactorio?

Si. Continta en la actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 11

3. Solicita de manera econdémica los documentos al candidato a ocupar la plaza vacante.
Primeraemisién Actualizacion Préoximarevision Hoja
Septiembre 2023 Septiembre 2024 2/3

128



10.

11.

Manual de Procedimientos
CJG-UAA-ARH-01

Elabora oficio de solicitud de activacion de la plaza, imprime, rubrica, recaba firmas del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo y del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Expediente.

22, Copia del oficio: Archivo.

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

Captura en el Sistema de Néminas del Estado de Chiapas (NECH), genera reporte, imprime y firma.

Elabora oficio de envio, anexa reporte y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

- - . Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Original del oficio y anexos: Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

Requisita Formato Unico de Movimiento Nominal de Alta, con los datos del trabajador, anexa documentos
y recaba firmas del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Consejeria Juridica del
Gobernador, sella.

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

Integra expediente personal del trabajador con la documentacion generada.

Notifica de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, que el movimiento nominal de alta fue
aceptado e informa la fecha de ingreso, asi como al candidato a ocupar la plaza vacante.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-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 identifica al personal de nuevo ingreso, hasta la entrega del AFIL-02 (P&gina rosa) y
Cuestionario Médico al trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas

o Leydel Seguro Social (LSS).
o Lineamientos para Tramites de Afiliacion y Notas de Crédito ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Politicas:

o Lainscripcion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) es exclusivamente para el personal de
confianza.

* Se realiza la afiliacion del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) con un margen
maéximo de cinco dias habiles de la primera quincena de cobro.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-UAA-ARH-02

Descripcion del procedimiento:

1. Requisita el Aviso de Inscripcion del Trabajador (AFIL-02) por triplicado y Cuestionario Médico del IMSS
con los datos del trabajador de nuevo ingreso y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

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

2. Recaba firma del trabajador.

3. Elabora oficio de solicitud de alta de trabajador al IMSS, anexa AFIL-02 y Cuestionario Médico, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS)
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.
4. Recibe dos originales del formato Afil-02 con nimero de afiliacion asignado y original del Cuestionario

Médico debidamente sellado de recibido por el Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS vy distribuye
de la manera siguiente:

Copia del formato Afil-02 (hoja rosa) y

Copia del cuestionario médico: Trabajador
Copia del formato Afil-02 (hoja celeste)
Copia del cuestionario médico: Expediente.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-UAA-ARH-03

Nombre del procedimiento: Alta en el Sistema de Némina Electronica de Dependencias.

Propésito: Que el personal pueda cobrar con tarjeta de nomina electrénica.

Alcance Desde que recibe los cheques del personal de nuevo ingreso, hasta el envio del contrato y anexos a la
institucién bancaria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la Administraciéon
Publica Estatal.

Politicas:

o El personal debera contar con el nimero de enlace establecido por la Secretaria de Hacienda para
realizar el alta en el Sistema de NOmina Electronica de Dependencias.

+ Unicamente se podra realizar cambio de Institucién Bancaria de némina electrénica si existe solicitud del
trabajador debidamente justificado.
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Manual de Procedimientos
CJG-UAA-ARH-03

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Departamento de Néminas de la Secretaria de Hacienda, de manera econdmica, cheques con
retroactivo del personal de nuevo ingreso para su pago correspondiente.

2. Captura en el Sistema de Némina 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 y rubrica.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita el pago via Nomina Electronica, anexa el reporte de altas, generado
por el Sistema de N6mina Electrénica (SINEDEP), rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Reporte de Alta Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Control Financiero de la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Expediente.

32, Copia del oficio: Archivo.

4, Recibe del Departamento de Néminas de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual anexan tarjeta de ndémina electronica, contra-recibo y contrato
bancario.

5. Solicita de manera econémica copia de comprobante de domicilio actualizado y credencial de elector del
trabajador, para anexarlos al contrato bancario.

6. Recibe del trabajador, copia de comprobante de domicilio actualizado y credencial de elector y archiva
temporalmente para su posterior tramite.

7. Entrega al trabajador, tarjeta de némina electrénica, y solicita requisite contra-recibo y 2 tantos originales
del contrato bancario.

8. Fotocopia contrato bancario y contra-recibo, anexa al expediente del trabajador.

9. Extrae del archivo, copia de comprobante de domicilio actualizado y credencial de elector del trabajador,
anexa original del contrato bancario.
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CJG-UAA-ARH-03

10.

Elabora oficio mediante el cual envia contrato, contra-recibo, copia de comprobante de domicilio y

credencial para votar, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Instituciéon Bancaria
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

11.  Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
CJG-UAA-ARH-04

Nombre del procedimiento: Baja del personal.

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

Alcance Desde la recepcion de la solicitud de baja del trabajador, hasta el envio del expediente al
Departamento de Tramites Laborales, de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa de la Coordinacion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

o Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

o Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la Administracion
Publica Estatal.

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

Politicas:

¢ Las bajas de personal ya sea por renuncia, acta administrativa, retiro voluntario administrativo del
personal de base, cese, inhabilitacién en el puesto o por defuncién, deberan contar con los documentos
que amparen cualquiera de los motivos de baja.

+ Toda renuncia debera ser notificada por el Organo Administrativo responsable y debe contener la firma
autografa del interesado.

o Deberan enviar el expediente laboral del trabajador debidamente foliado al Departamento de Tramites
Laborales, de la Direccién de Gestion Administrativa y Educativa de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

¢ Los movimientos nominales se realizan de manera quincenal.
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Manual de Procedimientos CJG-UAA-ARH-04

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
se especifica la fecha de baja; en caso de un proceso administrativo, anexa expediente de acta
administrativa donde especifique fecha de rescision laboral.

2. Captura informacion en el Sistema de Néminas del Estado de Chiapas (NECH), genera reporte, imprime y
firma.

3. Elabora oficio de envio de reporte, rubrica, anexa reporte, firma, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo en ambos documentos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
Original del oficio y anexo: de Hacienda.

12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.
4. Requisita e imprime Formato Unico de Movimiento Nominal, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad

de Apoyo Administrativo y titular de la Consejeria Juridica del Gobernador y sella.

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

5. Elabora oficio en el que envia el expediente de personal de baja, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Expediente:  Titular del Departamento de Tramites Laborales, de la Direccion de
Gestion Administrativa y Educativa de la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Expediente.

22, Copia del oficio: Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-UAA-ARH-05

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

Propésito: Tramitar la baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Alcance: Desde la recepcion del documento que acredite la baja del trabajador, hasta integrar el Acuse de
Recibo electronico del Sistema de Acopio Interactivo de Informacion Afiliatoria en el expediente laboral del
trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

o Leydel Seguro Social.
o Lineamientos para Tramites de Afiliacion y Notas de Crédito ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Politicas:

o Las bajas de personal ya sean por renuncia, acta administrativa, retiro voluntario administrativo del
personal de base, cese, inhabilitacion en el puesto o por defuncion, deberan contar con los documentos
que amparen cualquiera de los motivos de baja.

o Debera realizar el tramite correspondiente ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) como
maximo 05 dias hébiles posteriores a la fecha de baja.

Primeraemision Actualizacion Proximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos
CJG-UAA-ARH-05

Descripcion del procedimiento:

1. Captura en el Sistema de Dispositivo Magnético (DISPMAG) del Instituto Mexicano del Seguro Social los
datos del trabajador que causo baja, genera e imprime reporte de Comunicado de Bajas, respalda archivo
digital, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

2. Descarga de la pagina del IMSS, Formato Factura de Movimientos Afiliatorios Presentados Mediante
Dispositivos Magnéticos en el Sistema de Acopio Interactivo de Informacion Afiliatoria (SAIIA-01).

3. Llena Formato SAIIA-01, anexa reporte de baja, recaba firma y rdbrica del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, respectivamente y fotocopia.

Nota: El Formato Factura de Movimientos Afiliatorios Presentados Mediante Dispositivos Magnéticos en el
Sistema de Acopio Interactivo de Informacion Afiliatoria es proporcionado por el IMSS.

4, Presenta de manera econémica el archivo magnético (USB), tarjeta patronal, original y copia del Formato
SAIIA-01, ante el Departamento de Afiliacion y Vigencia de la Subdelegacién del Instituto Mexicano del
Seguro Social, para su tramite y validacion correspondiente.

5. Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacion y Vigencia, de manera impresa, Acuse de
Recibo electrénico del Sistema de Acopio Interactivo de Informacién Afiliatoria, el cual contiene Reporte de
Movimientos Operados de Reingreso, Modificaciones de Salario y Bajas, asi como copia del Formato
SAIIA-01 debidamente validado.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

CJG-UAA-ARH-06

Nombre del procedimiento: Promocién del personal de confianza.

Propésito: Realizar el tramite de movimiento de promocion del personal de confianza.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de promocién, hasta que se le comunica al Organo
Administrativo que se concluy6 la misma.

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.

¢ Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracién Pablica del
Estado.

Politicas:

o La solicitud para el movimiento de promocion debera ser dirigido al titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo por el Organo Administrativo solicitante, para acuerdo con el titular de la Consejeria
Juridica del Gobernador.

o Elpersonal a promocionar, debera ser evaluado y/o aprobado por la Direcciéon de Evaluaciony Formacion
dependiente de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, excepto
aquellos casos que por la categoria no aplique.

¢ No se deberan hacer compromisos con el candidato a promocionar, sin que haya emitido el dictamen por
parte de la Direccién de Evaluacion y Formacion dependiente de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos

CJG-UAA-ARH-06

Descripcién del procedimiento:

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

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

¢ Requiere de dictamen de evaluacion?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

2a. Informa de manera econdémica 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 documentacién requerida; y requisita formatos establecidos
por la Direccion de Evaluacion y Formacion dependiente de la Coordinaciéon General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Nota: El Formato Solicitud de Evaluacion para Ingresos, Carta de Notificacion al Candidato, son
proporcionados por la Direcciéon de Evaluacion y Formacion dependiente de la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

2c. Envia mediante oficio, la solicitud de evaluacion de personal, con los formatos establecidos, anexa
documentos personales, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos:  Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria

de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

2d. Recibe via electronica de la Direccion de Evaluacién y Formacién dependiente de la Coordinacion General
de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, naotificacion de la fecha y hora en que sera evaluado
el aspirante.

2e. Comunica de manera econémica al aspirante, fecha y hora en que debera presentarse a la evaluacién, en
la Direccion de Evaluacion y Formacion dependiente de la Coordinacion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda.

2f. Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion dependiente de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, el Dictamen en el
gue comunica el resultado de la evaluacién.

2g. Notifica de manera economica al aspirante, el resultado de la evaluacion.
¢ El resultado es Competente?

Si. Continda en la actividad No. 5
No. Continda en la actividad No. 11
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CJG-UAA-ARH-06

Elabora oficio de solicitud de validacion de perfil del aspirante, anexa documentacion del aspirante,
imprime, rubrica, recaba firma del titular la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Expediente.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Administracion del Personal de la Secretaria de Hacienda, oficio mediante el
cual emite la validacion de perfil del aspirante.

Elabora oficio de solicitud de autorizacion de apertura de sistema para captura, anexa Dictamen de
Evaluacion o Validaciéon de perfil y documentacion del aspirante, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Expediente.

22, Copia del oficio: Archivo.

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

Captura en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH) el movimiento de promocion, genera
reporte e imprime.

Elabora oficio mediante el cual envia reporte, imprime, rubrica, firma, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo en ambos documentos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria

de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

Llena Formato Unico de Movimientos Nominales, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

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

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

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Modificacion 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 el resguardo del Acuse
de Recibo electronico del Sistema de Acopio Interactivo de Informacién Afiliatoria en el expediente laboral del
trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

o Leydel Seguro Social.
o Lineamientos para Tramites de Afiliacion y Notas de Crédito ante El Instituto Mexicano del Seguro Social.

Politicas:

o Tramitard la modificacién salarial ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), cuando exista
promocion o recategorizacion de plazas de un trabajador.

¢ La modificacion salarial del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, se realizara con un
margen maximo de 05 dias habiles a partir de la fecha de haber operado el movimiento nominal de
promocion o recategorizacion en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH).
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Descripcion del procedimiento:

1. Captura en el sistema de Dispositivo Magnético (DISPMAG) del IMSS, los datos del trabajador
promocionado o recategorizado, genera e imprime reporte de comunicacion de Modificaciones de Salarios
en Dispositivo Magnético, respalda archivo digital, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2. Imprime Factura de Movimientos Presentados Mediante Dispositivo Magnético en el SAIIA (SAIIA-01),
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Nota: El Formato Factura de Movimientos Afiliatorios Presentados Mediante Dispositivos Magnéticos en el
Sistema de Acopio Interactivo de Informacion Afiliatoria es proporcionado por el IMSS.

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

4. Recibe de manera econdmica del Departamento de Afiliacion y Vigencia, de forma impresa, Acuse de
Recibo electrénico del Sistema de Acopio Interactivo de Informacién Afiliatoria del IMSS, Reporte SAIIA-
01, debidamente sellado y archivo en medio magnético del Reporte Relacién de Movimientos operados de
Reingreso, Modificaciones de Salarios y Bajas.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja en el Sistema de Nomina Electronica.

Propésito: 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 retencion del sueldo del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

o Todo documento de baja de servidores publicos debera ser notificado a la Unidad de Apoyo
Administrativo, en los primeros 03 dias habiles del término de la relacion laboral, con la finalidad de
realizar oportunamente el tramite de retenciones de sueldos.

o Las retenciones de sueldos deberan apegarse a las fechas del calendario establecidas por la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del procedimiento:

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

2. Realiza la actualizacion en el Sistema de Nomina Electronica para Dependencias (SINEDEP), capturando

la baja del trabajador.

3. Elabora oficio para hacer la retencion de sueldos del personal de baja, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria

de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

4, Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Control de asistencia y descuentos disciplinarios.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales derivado de las incidencias generadas por los trabajadores.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

o Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

o Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la Administracion
Publica Estatal.

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

Politicas:

o Elreporte de descuentos disciplinarios y por inasistencias, se elabora de manera quincenal.

o Las justificaciones de inasistencia deberan ser tramitadas por el trabajador, en ningin caso sera mayor a
cuarenta y ocho horas posteriores a que tuvo verificativo la incidencia.

* Toda incapacidad médica que presente el personal de confianza, deberd ser expedida por el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), debiendo contener sello del Organo Administrativo de adscripcion o
firma de enterado del responsable de donde se encuentre realizando sus funciones el trabajador.
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Descripcion del procedimiento:
1. Imprime quincenalmente el 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
Justificacion de Incidencias, Vacaciones, Incapacidades o copia del oficio de comision.

Nota: El Formato de Justificacion de Incidencias y Vacaciones, son proporcionados por la Coordinaciéon
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, imprime y firma.

5. Elabora oficio en el que comunica los descuentos disciplinarios, anexa reporte, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria

de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-UAA-ARH-10

Nombre del procedimiento: Pago de némina.

Propdésito: Realizar el pago de sueldos al personal.

Alcance: Desde la recepcion del calendario de actividades conjuntas del Departamento de Nominas de la
Tesoreria Uniqa de la Secretaria de Hacienda, hasta el envio del oficio de notificacion de actas de cheques
cancelados al Area de Recursos Financieros y Contabilidad de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la Administracion
Publica Estatal.

Politicas:

+ Deberé apegarse a las circulares que emite la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

o Los cheques de sueldos u otras percepciones no cobrados en la fecha correspondiente, seran
debidamente cancelados a custodia o reintegro y remitidos a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda en un término no mayor a cuarenta y cinco dias naturales, por lo que, transcurrido ese lapso,
el interesado debera solicitar la reexpedicién de dicho cheque a través de un oficio dirigido al titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

o En caso de incapacidad del trabajador, Gnicamente se efectuara pago de sueldos y demas prestaciones
a la persona que presente carta poder autorizada por el beneficiario y fotocopia de las credenciales de
elector de quien otorga, cobra el cheque y dos testigos.

o Los trabajadores incorporados al Sistema de Pago de Némina Electrénica, deberan pasar a recoger los
talones de pago y firmar la ndmina de sueldos de manera quincenal.
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Descripcién del procedimiento:

1

Recibe del Departamento de Néminas de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, Calendario de Actividades Conjuntas, Organismos Publicos del Ejecutivo Estatal y de las
Delegaciones de la Secretarfa de Hacienda; emitida por la Coordinacion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda.

Elabora oficio designando al habilitado para recibir las néminas, imprime, rubrica, recaba firma del
habilitado, anexa fotocopia de la credencial de elector del habilitado, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

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

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

Ordena y resguarda cheques y talones de los comprobantes del personal que no acudi6 a recibirlos por
causa justificada, para entregarse posteriormente.

Sella los cheques no cobrados y la némina (cancelado de custodia o reintegro), fotocopia y relaciona los
cheques no cobrados en el Formato de Devolucién de comprobantes de Pagos Cancelados.

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

Elabora oficio mediante el cual envia cheques cancelados originales y el Formato de Devolucion de
Comprobantes de Pagos Cancelados, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo:  Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad de la Consejeria
Juridica del Gobernador.

22, Copia del oficio: Expediente.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de notificacion de informe de cheques
cancelados emitido por el la Direccién de Control Financiero de la Tesoreria Unica.

Primeraemisién Actualizacion Préoximarevision Hoja

Septiembre 2023 Septiembre 2024 2/3

149



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-UAA-ARH-10

9. Elabora memorandum mediante el cual envia original del oficio de natificacién de informe de cheques
cancelados, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:  Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad de la
Consejeria Juridica del Gobernador.

13, Copia del memorandum: Expediente.

22, Copia del memorandum: Archivo.

10.  Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de propuesta de reestructuracion organica y adecuacion de plantilla
de plazas de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Propésito: Integrar los proyectos de adecuaciones estructurales y de plantillas de plazas, a fin de procurar el
mejoramiento administrativo de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los Organos Administrativos, hasta el envio de la copia del
Dictamen a los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

o Lineamientos Generales que Regulan los Movimientos de Estructuras Organicas y Plantilla de Plazas de
la Administracion Publica Estatal.

o Tabulador de Sueldos, vigente.

Politicas:

¢ La solicitud para movimientos de cambio de adscripcion debera ser dirigido al titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo por el Organo Administrativo solicitante, para acuerdo con el titular de la Consejeria
Juridica del Gobernador.

¢ Los Formatos de Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de plazas deberan estar debidamente
requisitados y firmados.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum con
solicitud de restructuracion organica y adecuacion de plantilla de plazas.

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

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

Presenta la propuesta de reestructuracion organica y adecuacion de plantillas de plazas, para validacién
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y visto bueno del titular de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, la propuesta de reestructuracion organica y
adecuacién de plantilla de plazas, debidamente firmada por el titular de la Consejeria Juridica del
Gobernador y titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

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 Unidad de apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo:  Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio y copia del Dictamen de autorizacion de reestructuracion orgénica y
adecuacion de plantilla de plazas.

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

Original del memorandum y Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad de la
anexos: Consejeria Juridica del Gobernador.

12, Copia del memorandum: Expediente.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de préstamo de Fideicomiso de Administracién e Inversion denominado
“Fondo de Ahorro y Préstamo” (FAIFAP).

Propésito: Tramitar los préstamos a la caja de ahorro ante el Fideicomiso de Administracion e Inversion
denominado Fondo de Ahorro y Préstamo (FAIFAP) de la Secretaria de Hacienda.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

o Debera apegarse a los plazos y montos establecidos vigentes por el Fideicomiso de Administracién e
Inversién denominado Fondo de Ahorro y Préstamo (FAIFAP) de la Secretaria de Hacienda.

o Los requisitos que debera presentar el trabajador para la solicitud de préstamo son: Fotocopia del Gltimo
talén de némina (no debe presentar adeudo por concepto de clave 24), credencial para votar y estado de
cuenta del titular, con clave interbancaria, no mayor a 3 meses.

o La recepcion de solicitudes se llevara a cabo en los primeros 04 dias habiles de cada quincena y los
pagos se realizaran los dias 10 y 25 del mes posterior, a excepcion de diciembre que se pagaré el dia
20; en caso de ser inhabil, se recorre al préximo dia habil.
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Descripcion del procedimiento:

1.

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

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

Recibe del personal el Formato de Solicitud de Préstamo y Formato Pagaré por Préstamos, debidamente
requisitados, anexa fotocopia del Ultimo talon de némina, credencial para votar y estado de cuenta del
trabajador, con clave interbancaria, donde se hara el depdsito via transferencia.

Nota: El Formato de Solicitud de Préstamo, y Formato Pagaré por Préstamos, son proporcionados por el
Fideicomiso de Administracién e Inversion denominado Fondo de Ahorro y Préstamo (FAIFAP), de la
Secretaria de Hacienda.

Elabora oficio de envio de solicitud de préstamos, anexa documentacion requisitada, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.

12, Copia del oficio: Expediente.

22, Copia del oficio: Archivo.

¢ Es procedente la solicitud de préstamo?

No. Continta en la actividad No. 5
Si. Continda en la actividad No. 7

Recibe oficio del Fideicomiso de Administraciéon e Inversion denominado Fondo de Ahorro y Préstamo, a
través de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual notifica el motivo del rechazo del préstamo.

Se le notifica de manera econémica al trabajador el motivo del rechazo del préstamo

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-UAA-ARH-13

Nombre del procedimiento: Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos.

Propésito: Contar con manuales de induccion, organizacion y procedimientos que permita delimitar la
responsabilidad de cada 6rgano.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la actualizacion de los manuales
administrativos, hasta archivar la informacion y respaldar el manual correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Politicas:

+ Deber4 observar las Guias Técnicas para elaborar Manuales Administrativos que emite la Direccion de
Estructuras Organicas, de la Secretaria de Hacienda.

+ Para la actualizacion del manual de Induccién, Unicamente debera coordinar las actividades con los
Organos Administrativos que aporten informacion a su contenido.

+ El manual correspondiente debidamente integrado, sera validado por los titulares de cada Organo
Administrativo y autorizado por el titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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CJG-UAA-ARH-13

Descripcién del procedimiento:

1.

Elabora oficio solicitando asesoria para la elaboracion y/o actualizacion de los manuales administrativos,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

12, Copia del oficio: Expediente.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio de la Direccion de Estructuras Organicas dependiente de la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, en el que solicita la designacion de un enlace para
iniciar los trabajos correspondientes.

Elabora oficio, mediante el cual indica el nombre de la persona designada como enlace para la
actualizacion y/o elaboracion de manuales administrativos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria de
Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda

22, Copia del oficio: Expediente.

32, Copia del oficio: Archivo.

Elabora circular dirigida a los titulares de los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del
Gobernador, con la finalidad que designen al enlace que sera responsable de proporcionar informacion
referente a los manuales administrativos ante el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos, en coordinacion con el enlace designado por la Unidad de Apoyo Administrativo, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Admirativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

22, Copia de la circular: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

32, Copia de la circular: Archivo.

Original de la circular: Expediente.

Recibe memorandum de los titulares de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, en el cual designan enlace para los trabajos de manuales administrativos.

Acuerda de manera econOmica con el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos, dependiente de la Direccion de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de Hacienda,
fecha de la asesoria.
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CJG-UAA-ARH-13

7. Notifica de manera econémica a los enlaces designados, la fecha, lugar y hora de asesorias para los
trabajos de Manuales Administrativos.

8. Recibe asesoria del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la Secretaria
de Hacienda, en conjunto con los enlaces asignado por los titulares de los Organos Administrativos de la
Consejeria Juridica del Gobernador.

9. Acuerda de manera econémica con el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos, dependiente de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda,
fecha de trabajo para proporcionar informacion correspondiente.

10. Recibe y concentra la informacién proporcionada por los Organos Administrativos de la Consejeria
Juridica del Gobernador.

¢ Cumple con los requisitos?

Si. Continda en la actividad No. 12
No. ContinGa en la actividad No. 11

11. Devuelve la informacion a los enlaces de los Organos Administrativos para que realice la adecuacion a la
informacién.

11a. Envia de forma econdmica la informacion correspondiente al Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativo de la Secretaria de Hacienda.

11b. Comunica de manera econémica a los Organos Administrativos correspondientes de las observaciones
por parte del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativo y se les devuelve la
informacién para que realice las adecuaciones al mismo.

11c. Revisa y envia el manual de manera econémica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativo, para su revision.

12.  Elabora oficio en el que envia el manual debidamente requisitado y firmado, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

22, Copia del oficio: Expediente.

32, Copia del oficio: Archivo.

13. Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, a través del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador, oficio de conclusion
de asesorias del manual y ejemplar original del documento correspondiente.
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Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Unidad de Informatica la actualizacién correspondiente
en la pagina de la Consejeria Juridica del Gobernador, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de

Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

14.

Original del memorandum y anexo:  Titular de la Unidad de Informaética.
13, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.

15.  Archivadocumentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-UAA-ARH-14

Nombre del procedimiento: Movimiento Nominal de Modificaciones Generales en el Sistema de Nomina del
Estado de Chiapas (NECH).

Propésito: Corregir los datos personales de los trabajadores adscritos a la Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la solicitud de correccion de datos por el trabajador, hasta verificar en el Sistema NECH.

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:

o Lasolicitud del interesado, debera ser acompariarse de fotocopia del documento soporte.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del interesado, original de escrito solicitud de correccion de los datos y copia fotostatica del
documento soporte, de acuerdo a la modificacion de que se trate.

2. Requisita Formato Unico de Movimientos Nominales, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo y del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Nota: El Formato Unico de Movimientos Nominales, es proporcionado por la Direccion de Administracion
de Personal dependiente de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

3. Elabora oficio solicitando la correccién de datos en el Sistema NECH, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.
4, Verifica que la correccion solicitada, se haya realizado en el Sistema NECH.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de célculo de reintegro y recibo oficial.

Propésito: Evitar cobros indebidos de sueldos al personal que es promovido o que causoé baja a la Consejeria
Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde que se verifica el movimiento nominal, hasta el envio del recibo oficial al Area de Recursos
Financieros y Contabilidad de la Consejeria Juridica del Gobernador.

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:

o La solicitud de reintegro de sueldo proporcional y demas prestaciones deberan gestionarse ante la
Coordinacién General de Recursos Humanos y la Tesoreria Unica dependientes de la Secretaria de
Hacienda, el recibo oficial en caso de movimiento nominal de promocién o baja de servidores publicos
fuera de tiempo.
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Descripcién del procedimiento:

1. Verifica si los movimientos nominales de baja, fueron realizados fuera de tiempo o pagos indebidos en
plazas activas.

2. Requisita el Formato de Solitud de Célculo de Reintegro, rubrica.
Nota: El Formato Solicitud de Calculo de Reintegro, es proporcionado por el Departamento de
Dependencias de la Direcciéon de Administracion de Personal dependiente de la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

3. Elabora oficio solicitando el calculo de reintegro, imprime, rubrica, anexa Formato de Solicitud de Calculo
de Reintegro, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria

de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

4, Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo Memoria de Célculo de Reintegro de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, en la que sefialan importe y
datos bancarios para depdésito en la cuenta concentradora de la Secretaria de Hacienda.

5. Elabora oficio dirigido al trabajador o ex trabajador, mediante el cual se le da a conocer el importe y datos
bancarios en el cual debera reintegrar, imprime, rubrica, anexa copia fotostatica de la Memoria de Calculo
de Reintegro, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexo:  Trabajador o ex trabajador (segun sea el caso).

12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

6. Recibe del trabajador o ex trabajador, ficha de depdsito original del reintegro, verifica que el monto sea el
correcto y fotocopia.

7. Entrega de manera econdmica a la Caja de la Tesoreria Unica originales de la ficha de depdsito y Formato

de Memoria de Célculo de Reintegro y sellan de recibido una copia.

8. Recibe de manera econémica de la Oficina de la Caja de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
original del Recibo Oficial y fotocopia.

9. Entrega de manera econdmica el original del Recibo Oficial al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, y firma de recibido una copia.

10.  Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de Conciliacion Bancaria.

Propésito: Verificar que los movimientos realizados por la Consejeria Juridica del Gobernador, hayan sido
afectados de la misma forma por la Institucion Bancaria.

Alcance: Desde realizar la descarga de los estados de cuenta en la Banca Electronica de la Institucién
bancaria, hasta enviar la Conciliacion Bancaria a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

o Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

o Elaborara la Conciliacion bancaria por cada una de las cuentas financieras asignadas a la Consejeria
Juridica del Gobernador.

¢ Realizara la Conciliacién Bancaria en forma mensual, a mas tardar los primeros 5 dias del mes posterior
al que se trate.

+ Eltitular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad a través de la Banca electrénica, descargara
los estados de cuenta.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Extrae de la Banca Electrénica los estados de cuentas mensuales en forma digital de la Institucion
Bancaria, compara con el libro de bancos de la Consejeria Juridica del Gobernador y determina.

¢ Existe diferencia?

Si. Continda en la actividad No. 1a
No. Continta en la actividad No. 2

la. Verifica que todos los movimientos de la Consejeria Juridica del Gobernador hayan sido contabilizados

correctamente y analiza los cargos indebidos que existieran.
Determina el total de movimientos del mes y requisita el Formato de Conciliacion Bancaria.

Nota: Formato de Conciliacion Bancaria es proporcionado por la Direccion de Contabilidad
Gubernamental, dependiente de la Secretaria de Hacienda.

Determina el total de retiros que aparecen en el Estado de Cuenta, compara con el libro de bancos para
verificar que sean correctos los montos de los cheques cobrados y el total de cheques en circulacion, si
existieran, para hacerlo figurar en un anexo.

Analiza las diferencias de mas o de menos en los cargos operados por la Institucién Bancaria, para
hacerlo figurar en un anexo.

Integra el Formato de Conciliacion Bancaria, tomando en cuenta movimientos acumulados de meses
anteriores, movimientos del mes y las partidas de conciliacion mencionadas anteriormente, firma la
caratula, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y archiva.

Elabora oficio en el que envia la informacién financiera y presupuestal, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: ~ Titular de la Direccibn de Contabilidad
Gubernamental.
12, Copia del oficio: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago de Retenciones por Sueldos y Salarios.

Propésito: Presentar y cumplir con la obligacion del pago de impuestos federales.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de pago de Impuestos Sobre la Renta de Sueldos y Salarios, hasta el
pago e impresion del comprobante.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas

o Debera apegarse al saldo de la ministracion donde se realizé la retencion.
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CJG-UAA-ARFyC-02

Descripcién del procedimiento:

1.

3a.

Recibe del Area de Recursos Humanos, concentrado de Impuesto Sobre la Renta de Sueldos y Salarios,
para pago correspondiente.

Requisita Formato Orden de Pago de Proveedores y Contratistas para solicitud del recurso ante la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para el pago del impuesto federal segun calendario de
recepcion de tramites, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
anexa concentrado del Impuesto Sobre la Renta de Sueldos y Salarios, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de la orden de pago y anexos: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia de la orden de pago: Titular de la Direccion de Control Financiero de la
Secretaria de Hacienda.

22 Copia de la orden de pago: Expediente.

Nota: El Formato Orden de Pago de Proveedores y Contratistas esta publicado en la pagina de la
Secretaria de Hacienda en el apartado de Micrositios y el calendario de recepcion de tramites es
proporcionado por la Direccién de Control Financiero de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Verifica en la Banca Electronica de la Consejeria Juridica del Gobernador el depésito del importe de la
Orden de Pago.

¢ Se refleja el depdsito?

No. ContinGa en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

Informa via telefonica a la Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda que no
existe deposito.

Regresa a la actividad No. 3

Genera la linea de captura a través de la plataforma del Servicio de Administracién Tributaria (SAT),
imprime, para realizar el pago correspondiente.

Procede a pagar el impuesto federal a través de la banca electronica de la cuenta de la Consejeria
Juridica del Gobernador.

Imprime comprobante de pago del impuesto.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago del Impuesto Sobre Némina y Adicional para el Desarrollo Econémico y
Social de la Entidad.

Propésito: Presentar y cumplir con la obligacion del pago de impuestos estatales.

Alcance: Desde la recepcion de la Cédula de Impuesto Sobre Nomina y Adicional para el Desarrollo Econémico
y Social de la Entidad para pago, hasta la recepcion de la ficha de depdsito original por parte de la Institucién
Bancaria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
¢ Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

* Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas

o Debera apegarse al saldo de la ministracion donde se realizé la retencion.
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CJG-UAA-ARFyC-03

Descripcidn del procedimiento:

1.

3a.

Recibe del Area de Recursos Humanos cédula de Impuesto Sobre Noémina y Adicional para el Desarrollo
Econdémico y Social de la Entidad, para pago correspondiente.

Requisita Formato Orden de Pago de Proveedores y Contratistas para solicitud del recurso ante la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para el pago del impuesto estatal segin calendario de
recepcion de tramites, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
anexa concentrado del Impuesto Sobre N6mina y Adicional para el Desarrollo Econémico y Social de la
Entidad, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la orden de pago y anexos: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia de la orden de pago: Titular de la Direccién de Control Financiero de la
Secretaria de Hacienda.

22, Copia de la orden de pago: Expediente.

Nota: El Formato Orden de Pago de Proveedores y Contratistas y el Calendario de recepcion de tramites
son proporcionados por la Direccion de Control Financiero de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

Verifica en la Banca Electronica de la Consejeria Juridica del Gobernador el depdsito del importe de la
Orden de Pago.

¢ Se refleja el depdsito?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

Informa via telefénica a la Direccién de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda que no
existe depdsito.

Regresa a la actividad No. 3

Genera la linea de captura a través de la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda del Estado de
Chiapas, para realizar el pago correspondiente.

Elabora cheque y pdliza para el pago del Impuesto Sobre Némina 'y Adicional para el Desarrollo Econémico
y Social de la Entidad, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de
la Consejeria Juridica del Gobernador.

Efectlia pago del impuesto en la Institucion Bancaria correspondiente.

Recibe de la Institucién Bancaria ficha de dep6sito original.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite para el pago de viaticos a través de 6rdenes de pago, ante la Secretaria
de Hacienda.

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal de la Consejeria Juridica del Gobernador; para llevar
a cabo las actividades inherentes al Organo Administrativo.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de pago debidamente requisitada, hasta la realizacion del pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

o Acuerdo por el que se emiten las Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y pasajes del Estado de
Chiapas del Ejercicio Fiscal correspondiente.

¢ Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos

de la Administracién Pablica Estatal.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.

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

Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

o Toda documentacion comprobatoria debera estar debidamente requisitada y autorizada por el superior
jerarquico, para el trdmite correspondiente.

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

o Las comisiones deberan tramitarse ante la Unidad de Apoyo Administrativo, para que éstas otorguen el
viatico y/o pasaje correspondiente, de manera anticipada.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Administrativo, solicitud de viaticos y
pasajes y Formato Unico de Comisién, verifica que cumplan con las normas y tarifas vigentes establecidos
por la Secretaria de Hacienda.

Nota: El Formato Unico de Comisién, es proporcionado por la Secretaria de Hacienda, de conformidad a
las Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.

¢ Cumple con los requisitos?

No. ContinGa en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

la. Comunica de manera econémica, al Organo Administrativo solicitante, que el formato de solicitud no
cumple con los requisitos y solicita realice las correcciones necesarias.

Regresa a la actividad No.1
2. Elabora Orden de Pago, para realizar el trimite ante la Direccién de Pagos de la Tesoreria Unica para que

se realice el deposito en la cuenta denominada Gastos Diversos, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original y copia de la orden de pago: Titular de la Direccién de Pagos de la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda.
12, Copia de la orden de pago Archivo.
22, Copia de la orden de pago Expediente.
3. Recibe copia de la Orden de Pago sellada de la Tesoreria Unica.
4, Verifica el saldo de la cuenta bancaria para corroborar el depésito realizado.
5. Elabora cheque a favor del viaticado y realiza entrega.
6. Recibe del viaticado el Formato Unico de Comisién debidamente requisitado e informe de actividades.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Conciliacion 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, hasta la firma de conformidad del reporte de la disponibilidad
financiera mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

* Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
* Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:
+ Debera verificar diariamente el control de Ordenes de Pago.

+ Debera realizar mensualmente la conciliacion de la disponibilidad financiera con la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda.
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Descripcién 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 conciliacién de
la disponibilidad financiera.

2. Recibe de la Secretaria de Hacienda correo electronico con las ministraciones mensuales y registra los
conceptos e importes en la relacion de érdenes 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. Contintia en la actividad No. 4

No. Continda en la actividad No. 3a

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

4. Firma de conformidad el reporte de disponibilidad financiera mensual, elaborado con la Tesoreria Unica.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja

Septiembre 2023 Septiembre 2024 2/2

172




Manual de Procedimientos
CJG-UAA-ARFyC-06

Nombre del procedimiento: Integracion de la Cuenta Publica Trimestral, Contable, Financiera y Presupuestal.

Propésito: Informar a la Secretaria de Hacienda de la situacion contable financiera y presupuestal, que guarda
la Consejeria Juridica del Gobernador de forma trimestral.

Alcance: Desde la generacion de los estados financieros y presupuestales, hasta el envio de los informes
trimestrales a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

o Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

o Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
o Manual de Contabilidad Gubernamental.

* Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
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CJG-UAA-ARFyC-06

Descripcién del procedimiento:

1.

2.

4a.

Genera, imprime y revisa la informacion de los estados financieros y presupuestales del cierre del mes.

Requisita los Formatos de la Cuenta Puablica con la informacién que contiene los avances cuantitativos de
la Consejeria Juridica del Gobernador, establecidos en la normatividad contable vigente.

Nota: Los Formatos de la Cuenta Publica son proporcionados por la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Envia de manera econdmica a revision la informacion de los formatos requisitados y estados financieros y
presupuestales a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Recibe la informacién de la Secretaria de Hacienda de manera econémica.
¢Lainformacién esta correcta?

No. Continta en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

Corrige lainformacion
Regresa a la actividad No. 3

Imprime formatos y genera archivo magnético con la informacién contable, financiera y presupuestal, de
manera definitiva para reenvio a la Secretaria de Hacienda.

Elabora oficio mediante el cual remite informacién contable, financiera y presupuestal, imprime, rubrica,
recaba firmas del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y titular de la Consejeria Juridica del
Gobernador, anexa engargolados con la informacion contable, financiera y presupuestal y archivo
magnético, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Coordinacion Administrativas de
Organismos Publicos, de la Secretaria de Hacienda.

32. Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y tramite de érdenes de pago a proveedores y prestadores de
servicios.

Propdsito: 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 debidamente requisitada, hasta que se envia copia de
transferencia de pago al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

¢ Cadigo Fiscal de la Federacion, vigente.

o Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

* Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

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

Politicas:

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

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

o 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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Descripcién del procedimiento:

1.

2a.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales los siguientes formatos: Oficio de Solicitud
de Pago y anexos (factura, copias de pedidos y acuerdos de asignacion, Carta de Autorizacion, contratos
0 convenios).

Valida que los documentos estén debidamente requisitados.

¢ Se encuentran debidamente requisitados?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. ContinGa en la actividad No. 2a

Regresa la documentacion al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales para su correccion.
Regresa a la actividad No. 1

Elabora Formato de Orden de Pago, sustentandola con la documentacion requerida por la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo de la Consejeria Juridica del Gobernador, fotocopia y envia a la Tesoreria Unica de la

Secretaria de Hacienda.

Nota: El Formato de Orden de Pago se encuentra publicado en la pagina de la Secretaria de Hacienda en
el apartado de Micrositios.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda procede al pago correspondiente a través de
transferencia bancaria, o en su caso la emision del cheque a favor del beneficiario.

Recibe copia de la Transferencia Bancaria a proveedores y/o prestadores de servicios a traves de la
Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica dependiente de la Secretaria de Hacienda.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Registro contable e integracion de estados financieros.

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

Alcance: Desde el Registro de las Pdlizas en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
(SIAHE), hasta el envio de los Estados Financieros Contables a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de
la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

o Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
o Manual de Contabilidad Gubernamental.

* Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

* Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

o Debera realizar el reporte de la situaciéon contable y financiera dentro de los primeros siete dias posteriores
al mes que corresponda, excepto los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales los siguientes formatos: Solicitud de Pago
y anexos (factura, copias de pedidos, acuerdos de asignacién, Carta de Autorizacién, contratos y/o
convenios).

2. Realiza el registro en pdlizas de diario y de ingreso, de las 6rdenes de pago por depésitos para pago de

impuestos, viaticos y refrendos vehiculares, en el sistema SIAHE.

3. Elabora oficio de envio de la informacién contable, imprime, firma, recaba firmas del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, anexa estados financieros y reportes presupuestales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.
4, Recibe oficio o correo electrénico a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, Informe de Evaluaciéon de

la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.
¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 4a
No. Continta en la actividad No. 5

4a. Solventa en el sistema SIAHE y se notifica via telefonica a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

5. Archiva la documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Control Presupuestal.

Propésito: Optimizar los recursos de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde el registro en auxiliares del gasto, hasta la emisién de la gestion del gasto. (comprometido,
devengado, ejercido y pagado).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
o Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
o Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.
o Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
o Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

o Controlar la disponibilidad de las partidas presupuestales autorizadas dentro del Presupuesto de
Egresos, mediante auxiliares del gasto de registro manual.
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Descripcién del procedimiento:

1. Verifica en el auxiliar del gasto de la partida que corresponda, si cuenta con recursos suficientes.
2. Coteja las facturas de materiales, suministros, y servicios generales, con la solicitud de pago.
3. Registra en los auxiliares para darle suficiencia presupuestal a los diversos tramites.

4, Realiza conciliaciones presupuestales con los reportes que se generan periédicamente por el sistema
SIAHE.

5. Elabora un traspaso para dar suficiencia presupuestal en caso que alguna partida no cuente con recursos
disponibles.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Captura de operaciones de gasto, reintegros y adecuaciones presupuestarias en
el Sistema Integral de Administraciéon Hacendaria Estatal (SIAHE).

Propésito: Elaborar fases del Presupuesto, auxiliar de gastos y realizar las adecuaciones al presupuesto
asignado a la Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la captura de los documentos presupuestales que afecta al presupuesto autorizado, hasta la
Autorizacién de las adecuaciones presupuestales por traspaso, recalendarizacion, liberacién y ampliacion
presupuestal por parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

¢ Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

o Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

o Normas presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
o Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

o Cada programay partida afectada debera contar con suficiencia presupuestal autorizada por la Secretaria
de Hacienda.

o Debera ejecutar los gastos con estricto apego a la estructura administrativa.
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CJG-UAA-ARFyC-10

Descripcidn del procedimiento:

1.

2.

7a.

Verifica en el auxiliar del gasto de la partida que corresponda, si cuenta con recursos suficientes.

Captura en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE) el registro del gasto en los
momentos del egreso comprometido, devengado, ejercido y pagado, de acuerdo a las erogaciones
realizadas por la Consejeria Juridica del Gobernador.

Imprime la operacion del gasto y revisa que se haya capturado tal y como se generé el gasto y que se
apliquen las partidas y las claves presupuestarias correctas, si la operacién tiene error en su captura
realizar el reintegro en el sistema SIAHE, corrige y archiva.

Analiza el estado presupuestal (EP-01) que emite el sistema SIAHE, para verificar las partidas
presupuestarias que cuentan con disponibilidad presupuestal y determina las que necesiten solvencia
presupuestaria.

Elabora cédula de adecuacion presupuestal en base al andlisis efectuado de las partidas presupuestales.

Elabora tarjeta justificatoria por tipo de adecuacién presupuestaria para su autorizacién, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta justificatoria: Titular de la Direccién de Presupuesto del Gasto Institucional de
la Secretaria de Hacienda.
13, Copia de la tarjeta justificatoria: Archivo.

Nota: El Formato de la Tarjeta Justificatoria es proporcionado por la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, llamada telefénica y/o correo electrénico de la
Direccién de Presupuesto del Gasto Institucional de la Secretaria de Hacienda la notificacion de viabilidad
de apertura del sistema SIAHE.

¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 7a
No. Continda en la actividad No. 8

Se solventan las observaciones.

Regresa a la actividad No. 6

Captura en el sistema SIAHE la adecuacion presupuestal, en la modalidad de Liberacién, Reduccién,
Traspaso, Recalendarizacion y Ampliacién en las modificaciones que contemplen movimientos sobre los

recursos ministrados y realiza las cancelaciones de ministracion.

Imprime cancelaciones de ministracion y adecuacion presupuestal y revisa que se hayan capturado los
datos tal y como se analizaron las partidas y clave presupuestarias, corrige de ser necesario.
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15.

16.

Manual de Procedimientos
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Realiza el proceso automatizado de envio de informacién de los documentos procesados en el sistema
SIAHE, y emite volante de envio, imprime.

Elabora oficio solicitando a la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, validacion de las partidas
centralizadas, anexando copias de las adecuaciones presupuestales, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio de validacién de las partidas centralizadas.
¢ Es procedente?

No. Continda en la actividad No. 12a
Si. Continta en la actividad No. 13

Solventan observaciones.
Regresa a la actividad No. 6

Solicita Recibos Oficiales, mediante Formato Solicitud de Recibo Oficial por Saldos Disponibles en las
Ministraciones del Afio en Curso, que garantizan la disponibilidad del recurso, para las afectaciones
requeridas, se anexa adecuaciones presupuestales, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Formato Solicitud de Recibo

Oficial por Saldos Disponibles en las Titular de la Direccion de Control Financiero de la
Ministraciones del Afio en Curso y anexos: Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del formato: Archivo.

22, Copia del formato Expediente.

Nota: EI Formato Solicitud de Recibo Oficial por Saldos Disponibles, es proporcionado por la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccién de Control Financiero de la Tesorerfa Unica de la Secretaria de Hacienda, a través
del personal habilitado de la Consejeria Juridica del Gobernador, recibos oficiales.

Elabora memoria de célculo y justificacion de los gastos a cuyas partidas se le realiza adecuacion por
Traspaso, Recalendarizacion Liberacion y Ampliacion Presupuestales, imprime y firma.

Elabora oficio de solicitud de adecuaciones presupuestales, imprime, rubrica, anexa la adecuacién
presupuestal, en la modalidad de Liberacion, Reduccion, Traspaso, Recalendarizacion y Ampliacion,
tarjeta justificatoria, oficio de validacion de las partidas centralizadas, recibos oficiales, memoria de célculo
y justificacién, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o titular de la Consejeria
Juridica del Gobernador, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio y anexos: Titular de la Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Presupuesto del Gasto Institucional de la
Secretaria de Hacienda.
32, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.
423, Copia del oficio Archivo.

17. Recibe a través de la Oficina del Consejero Juridico del Gobernador oficio de autorizacion de
Adecuaciones Presupuestarias, por parte de la Secretaria de Hacienda.

18.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Compras por adjudicacién directa de bienes, materiales, suministros y servicios.

Propdsito: Abastecer de bienes, materiales, suministros y/o servicios solicitados por los Organos
Administrativos de este organismo publico para el mejor desempefio en sus actividades.

Alcance Desde la recepcion de requisicion de compra de productos, bienes y servicios generales por los
Organos Administrativos, hasta notificar al proveedor que se ha realizado el pago.

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

Reglas:

o 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 Contratacién de Servicios
para el Estado de Chiapas.

o Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios, vigente.

o Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas, vigente.

o Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

o Para llevar a cabo las adquisiciones se debera contar con saldo disponible dentro del presupuesto
autorizado, para llevar a cabo la adquisicion.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe a traves de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum y/o Requisicion de Compras de
Productos, Bienes y Servicios Generales de los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

2. Solicita a los diversos proveedores cotizacion por via telefonica o escrita.

3. Recibe de los proveedores via telefénica o escrita las diversas cotizaciones, para su revision, analiza

especificacion y realiza evaluacion del monto.

4, Solicita de manera econdmica verifique la existe disponibilidad presupuestal al Area de Recursos
Financieros y Contabilidad y determina.

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

No. Continda en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

42, Elabora memorandum donde comunica al Organo Administrativo solicitante que su peticién no es procedente,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Expediente.
5. Requisita Formato Orden de Compra o Solicitud de Servicio firma y recaba firma del titular de la Unidad de

Apoyo Administrativo y envia via correo electrénico al proveedor o prestador de servicio.

6. Recepciona material y/o servicios por parte de los proveedores o prestadores de servicio, factura, original
y copia de Carta de Autorizacion para pago; elabora en paquete word en el formato Entrada y Salida de
Almacén en donde describe la entrada del material de acuerdo a la factura recepcionada.

7. Requisita en original y copia Formato de Solicitud de Pago, integra documentacion la cual consiste en:
Factura, original y copia de Carta de Autorizacién para pago, firma y turna de manera econémica al Area
de Recursos Financieros y Contabilidad para su pago correspondiente.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato Requisicion de Compra de Productos, Bienes y Servicios Generales

Consejeria Juridica del Gobemador

Requisicion de Compra de Productos, Bienes y Servicios Generales.
ORGANO ADMINISTRATIVO SOLICITANTE:
| ] |

FECHA DE ELABORACION:

Mo. Consecutivo del drgano administrativo 2)
3
ACONTINUACION SE RELACIONAN LOS MATERIALES A SOLICITAR :

debiéndose sjustar a lo estrictamente necesario para atender las necesidades de que se trate, observando los criterios de
emnomia, eficada, eficdencia, iali ia y honrades, d idad a la

fva vigente.
LOTE CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
14} (4] 18l i
SE ANEXA CALENDARID MENSUAL DE ENTREGA (S| APLICA).
ORGAND ADMINISTRATIVO SOLICITANTE VO.B0.
1] L]
NOMERE NOMERE

Boulevard Andres Serra Rojas No. 1090, interior piso 13.

colonia Paso Limdn. C.P. 20048 Tuxtla 61z Chiapas.
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Instructivo de llenado del Formato
Requisicion de Compra de Productos, Bienes y Servicios Generales
Se anotaréa en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Nombre del Organo Administrativo solicitante.

Numero de Consecutivo de requisicion del Organo Administrativo solicitante.

Fecha de elaboracién (dd/mm/aa).

NUmero consecutivo de lote (1...... n).

Cantidad.

Unidad de medida.

Nombre del material, articulo, productos diversos y equipos menores propios para el uso de las oficinas.
Nombre y firma del funcionario del area solicitante.

Visto Bueno del funcionario del Organo Administrativo solicitante.

©COoNOORrWNE
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Formato Orden de Compra

3 £ ER UNIDAD DE APOYQ ADMINISTRATIVO
Ur #LL“‘ Lr‘-)L_LQ AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
JUBERNADLY
ORDEN DE COMPRA (1)
Fecha: 2)

Proveedor: 3)
RFC: (3)
Domicilio: 13)
Ciudad: 3)
Tel: 3]

CANTIDAD UNIDAD MARCA DESCRIPCION PRECIO UNITARIO IMPORTE

(4) (3) (8] (7] 8) 9)

Facturar a nombre de: Subtotal (10)

CONSEJERIA JURIDICA DEL GOBERNADOR VA 111)

RFC CJG181208F62 Retencidn (12)

BOULEVARD ANDRES SERRA ROJAS No 1030, INTERIOR PISO 13 Total 113)

COLONIA PASO LIMON, TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS C.P. 20049

Solicita Autoriza
(14) (18)
(15 117)
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Instructivo de llenado del Formato
Orden de Compra
Se anotaré en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Numero consecutivo del pedido.

Fecha del pedido (dd/mm/aa).

Datos fiscales completos del proveedor.

Cantidad.

Unidad de medida.

Marca de los articulos.

Descripcion de los materiales, articulos, productos diversos y equipos menores propios para el uso de la
oficina.

8. Precio unitario del producto.

9. Importe.

10. Subtotal.

11. Aplicacion del impuesto al valor agregado.

12. Aplicacion de retencion.

13. Importe total en nimeros.

14. Nombre del Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicio Generales.
15. Firma del Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicio Generales.
16. Nombre del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

17. Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

NoopwhE
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Formato Entrada de Almacén

g ; Comnsejeria Juridica del Gobernador

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
ENTRADA DE ALMACEN

Organo administrativo solicitante:

1 il |

LOTE | CANT | UNIDAD DESCRIPCION FACTURA
2) 3) (a) (s} (8}
Recibio Vo. Bo.
(€4 (8)
ALMACEN JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES ¥

SEAVICIOS GEMERALES
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Instructivo de llenado del Formato
Entrada de Almacén

Se anotaré en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Nombre del Organo Administrativo solicitante.
NUmero consecutivo de lote (1...... n).
Cantidad.

Unidad de medida.

Nombre del material, articulo, productos diversos y equipos menores propios para el uso de las oficinas.
Numero de factura.

Nombre del encargado de almacén.

Nombre del Jefe de Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

ONoGRr~LONE
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Formato Salida de Almacén

CONSEJERIA JURIDICA DEL GOBERNADOR
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SALIDA DE ALMACEN
CONTROL INTERNC

Organo adminisirative solicitante: | (1) |
Nombre de la partida presvpuestal: | 2) |

CANT. |UNIDAD DESCRIPCION

(31 (a 51
OBSERVACIONES: 6)
ENTREGA RECIBE
0] (8}
ALMACEN NOMBRE ¥ FIRMA
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Instructivo de llenado del Formato
Salida de Almacén
Se anotaré en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Nombre del Organo Administrativo solicitante.

Nombre de la partida presupuestal.

Cantidad.

Unidad de medida.

Nombre del material, articulo, productos diversos y equipos menores propios para el uso de las oficinas.
Observaciones.

Nombre del encargado de almacén.

Nombre de la persona que recibe por parte del Organo Administrativo solicitante.

ONoGRr~LONE
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Formato de Solicitud de Servicio

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREADE RECURS0S MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

., g

SOLICITUD DE SERVICIO

EMPRESA:  (2)

Con cargo al area: (4)

SERVICIO SOLICITADO: (5)

OBSERVACIONES: (6)

Elabord

FOLIO: (1

Fecha de Emision: (3)

Autoriza

{7}
Jefe del Area de Recursos Materiales v
Servicios Generales.

8}
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
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Instructivo de llenado del Formato
Solicitud de Servicio
Se anotaré en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Numero de folio consecutivo del servicio.

Datos completos fiscales del proveedor.

Fecha de la solicitud de servicio (dd/mm/aa).

Nombre del Organo Administrativo solicitante.

Descripcion del Servicio.

Numero de factura y/o folio fiscal.

Nombre del Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicio Generales.
Nombre del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

ONoGRr~LONE
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Formato de Solicitud de Pago

ISEJERIA
IDICA DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
E ADOR
SOLICITUD DE PAGO (1)
Fecha: (2)
Proveedor: (3)
REG: (4)
Domicilio: (5]
Ciudad: 16)
Tel. (7
CANTIDAD  UNIDAD DESCRIPCION s IMPORTE
UNITARIO
B [ @ 7 (10) [ oy [
: Observaciones Subtotal (13)
VA (14)
Retencion (15)
Total (186)
Afectar
Importe | partida |mncepto Area de Proyecto
R [ (20)
[ (21)
Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
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Instructivo de llenado del Formato
Solicitud de Pago
Se anotaré en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Numero de solicitud de servicio.
Fecha.

Nombre del proveedor.
R.F.C del proveedor.
Domicilio del proveedor.
Ciudad.

Teléfono del proveedor.
Cantidad.

Unidad.

10. Descripcion.

11. Precio Unitario.

©CONoOGOMWDNE

12. Importe.
13. Subtotal.
14. ILV.A..

15. Retencion.
16. Total.

17. Importe.

18. Partida Presupuestal.

19. Nombre de la Partida Presupuestal.

20. Proyecto.

21. Nombre y Firma del Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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CJG-UAA-ARMySG 02

Nombre del procedimiento: Adquisicién de bienes, materiales, suministros y/o servicios a través del Comité
de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de Chiapas.

Propdsito: Abastecer de bienes, materiales, suministros y/o servicios solicitados por los Organos
Administrativos de la Consejeria Juridica del Gobernador, para el mejor desempefio en sus actividades.

Alcance: Desde la recepcion de requisicion de compra o solicitud de servicios de los Organos Administrativos
de la Consejeria Juridica del Gobernador, hasta que se requisita el formato Solicitud de Pago.

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

Reglas:

o 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.

o Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios, vigente.

o Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

o Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Pablica Estatal.

Primeraemision Actualizacion Proximarevision Hoja
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Descripcidn del procedimiento:

1. Recibe de los titulares de los Organos Administrativos que integran la Consejeria Juridica del Gobernador,
memorandum mediante el cual envia solicitud de compras, para la adquisicion de bienes.

2. Elabora memorandum mediante el cual solicita Certificacion de Recurso y Memoria de Calculo, a fin de
realizar el proceso de adquisicion ante la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, imprime, firma, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum:  Expediente.

3. Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, memorandum en el que anexa la Memoria de
Célculo, Oficio de Certificacion de Recurso y Oficio de Liberacion de Recursos emitido por la Secretaria de
Hacienda, en caso de existir recurso presupuestal y verifica.

¢ Cuenta con recursos presupuestales?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a. Elabora memorandum donde comunica al Organo Administrativo solicitante que su peticién no es
procedente, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Organo Administrativo solicitante
12, Copia del memorandum: Expediente

¢ Su peticion es procedente?

Si. Continda en la actividad No. 4
No. Continda en la actividad No. 20

4, Realiza la captura de los materiales o servicios en el Sistema de Control de Adquisiciones, generando los
siguientes reportes: Requisicién con Precio, Requisicion sin Precio, Calendario de Entrega con Precio,
Calendario de Entrega sin Precio y Anexo A.

5. Envia mediante sistema Control de Adquisiciones de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, formatos
antes mencionados, para su validacion.

6. Recibe a través del Sistema de Control de Adquisiciones, los formatos y verifica:
¢ Existen observaciones en los formatos?

Si. Continda en la actividad No. 6a
No. Continda en la actividad No. 7

Primeraemision Actualizacion Proximarevisién Hoja
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6a. Realiza las modificaciones observadas y envia nuevamente mediante Sistema de Control de
Adquisiciones.

Regresa a la actividad No. 5

7. Elabora oficio mediante el cual envia los formatos anteriormente mencionados y debidamente validados,
anexa Memoria de Calculo, Oficio de Certificacion de Recurso Oficio de Autorizaciéon de Recurso y datos
de facturacién asi como las caracteristicas técnicas del bien a adquirir para su proceso de licitacion
correspondiente a través del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios del Poder Ejecutivo; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12 Copia del oficio: Expediente.

8. Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, oficio de invitacién donde notifica las fechas para que
asista al proceso de licitacién, asi mismo, verifica la modalidad del proceso de adquisicion, que puede ser:
Licitacion Puablica Estatal, Invitacion restringida o Adjudicacion directa.

9. Recibe de Oficialia Mayor via correo electrénico, preguntas sobre las caracteristicas de los bienes a licitar
por parte de los proveedores participantes, mismas que da respuesta y envia por el mismo medio, lo
anterior para la elaboracion del Acta de Aclaracion de dudas por parte de la Oficialia Mayor.

10. Asiste enla fechay hora acordada al acto de aclaracién de dudas para la firma del acta correspondiente.

11. Asiste en la fecha y hora acordada a la apertura de propuestas técnicas y econdémicas.

12.  Elabora Dictamen Técnico, mediante el cual valida si cumple o no con lo requerido y especifica el proceso
licitatorio que corresponde, firma y envia de manera econémica a la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas
y espera publicacion en la pagina oficial.

13. Asiste en la fecha y hora acordada al acto de presentacion de apertura econémica de sobres para la firma
del acta correspondiente.

14. Lleva a cabo el proceso de fallo, personal de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, elabora el acta de
fallo, rubrica y firma, publica en la pagina oficial.

15. Recibe de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual da a conocer el proveedor (es) ganador(es) y anexa pedido.

16. Recibe de la Unidad Juridica de la Oficialia Mayor del Estado, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo contrato de servicios.

17. Recibe llamada telefénica del proveedor (es) adjudicado para acordar el suministro en las fechas
establecidas en el calendario de entrega.

18. Recibe los bienes adjudicados, factura y carta de autorizacion, para el tramite de pago.

Primeraemision Actualizacion Proximarevisién Hoja
Septiembre 2023 Septiembre 2024 3/4

201



CONSEJER[A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-UAA-ARMyYSG 02

19. Requisita formato en original y copia Solicitud de Pago, integra documentacion el cual consiste en:
Factura, original y copia de Carta de Autorizacién para pago, firma y turna de manera econémica al Area
de Recursos Financieros y Contabilidad para su pago correspondiente.

20.  Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Control del Inventario de Mobiliario y Equipo.

Propdsito: Mantener actualizada la existencia, ubicacion y responsable del mobiliario y equipo en los Organos
Administrativos de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la elaboracion del calendario para realizar el inventario fisico de bienes muebles, hasta la
entrega del formato de resguardo al resguardante.

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

Reglas:

o Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
* Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Politicas:

o Deberan realizar en caso de renuncia o transferencia del resguardante la entrega de bienes muebles al
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, de manera oficial.

Primeraemision Actualizacion Préoximarevision Hoja
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Descripcidn del procedimiento:

1.

la.

4a.

Elabora calendario para revisién del inventario de bienes muebles de los Organos Administrativos de la
Consejeria Juridica del Gobernador y turna para visto bueno del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y determina.

¢ Existe observaciones en el calendario por parte del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo?

Si. Continda en la actividad No. 1a
No. ContinGa en la actividad No. 2

Recibe y corrige las observaciones.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora circular para informar que se llevara cabo el levantamiento del inventario fisico y solicita facilitar
dicho proceso, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Expediente.
Copia de la circular: Organos Administrativos.

Imprime Formato de Resguardo y Listado de Bienes en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio
del Estado (SIAPE).

Realiza el inventario fisico en forma conjunta con el resguardante y concilia con el resguardo y listado de
bienes.

¢ Coincide el resguardo y listado de bienes?

Si. Continda en la actividad No. 5
No. ContinGa en la actividad No. 4a

Actualiza el resguardo en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Imprime el reporte actualizado de resguardo en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del
Estado (SIAPE).

Recaba firma en el formato de resguardo personal y entrega copia al resguardante.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de Mobiliario y Equipo.

Propésito: Mantener actualizado el registro de bienes muebles y equipo en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance Desde la recepcion de la factura y el bien y/o equipo adquirido, hasta el envio de la cédula de alta de
los bienes y/o equipos, al Instituto de Patrimonio del Estado.

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

Reglas:

o Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
+ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Primeraemision Actualizacion Préoximarevision Hoja
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Descripcién del procedimiento:

1.

2.

2a.

Recibe de forma econdmica del proveedor, original y copia de la factura del bien y/o equipo adquirido.

Verifica de forma conjunta con el proveedor, que los bienes y/o equipos adquiridos cumplan con las
caracteristicas estipuladas en la factura.

¢ Cumple con las especificaciones?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 2a

Regresa de forma econémica el bien y/o equipo al proveedor para su reemplazo.
Regresa a la actividad No. 2

Sella de recibido en la copia de la factura y turna de manera econémica el original al Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, para su pago correspondiente.

Captura la informacion en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) y envia a
través del sistema, al Instituto de Patrimonio del Estado y genera cédula de alta de los bienes y/o equipos,
imprime y firma.

Imprime resguardo y etiqueta de identificacion con nimero de patrimonio, mismo que se coloca en los
bienes y/o equipos.

Recaba firma en original del resguardo, fotocopia y entrega copia al resguardante.
Elabora oficio para envio de la cédula de alta de los bienes y/o equipos, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, anexa copia de factura y copia de resguardo, y

distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Resguardo de Mobiliario y/o Equipo.

Propésito: Asignacion de mobiliario y/o equipos disponibles.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del mobiliario o equipo al Organo Administrativo
solicitante.

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

Reglas:

o Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

* Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Politica:

o Para el resguardo de mobiliario y/o equipo, es indispensable que el trabajador sea personal adscrito a la
Consejeria Juridica del Gobernador.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe a través de los Organos Administrativos, memorandum de solicitud de disponibilidad de equipos y
mobiliario, para el personal de nuevo ingreso.

2. Verifica la existencia o disponibilidad de lo solicitado.
¢ Existe disponibilidad?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 2a

22, Elabora memorandum de respuesta, donde comunica que no existe disponibilidad del mobiliario o equipo
solicitado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Organismo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Expediente.
3. Comunica de manera econdémica al Organo Administrativo solicitante, que existe disponibilidad de equipo

y/o mobiliario.

4, Captura en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) e imprime el formato de

resguardo.
5. Entrega mobiliario o equipo al Organo Administrativo solicitante y recaba firma del resguardante.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de Mobiliario y Equipo.

Propésito: Realizar el tramite de Baja del Mobiliario y Equipo ante el Instituto del Patrimonio del Estado de
Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de baja de mobiliario y equipo, hasta la entrega de documentos al
Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para la baja contable.

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

Reglas:

* Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
* Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
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CJG-UAA-ARMySG-06

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de
solicitud de baja de mobiliario y equipo.

2. Verifica fisicamente el estado del mobiliario y equipo y determina.
¢ Esta en malas condiciones el mobiliario o equipo?

No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a  Reasigna el mobiliario y equipo a otro Organo Administrativo de la Consejeria Juridica del Gobernador.

3. Elabora acta circunstanciada, captura datos en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del
Estado (SIAPE), genera pre-cédula de baja e imprime, firma y recaba firma en ambos documentos del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Nota: En caso de que el equipo a dar de baja, sea eléctrico, se solicitara de forma econdmica, el dictamen
técnico de incosteabilidad al proveedor.

4, Elabora oficio mediante el cual solicita el ingreso del mobiliario y equipo dictaminado para baja, al
Departamento de Almacenes Generales de Gobierno, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia; (anexa original de la pre-cédula de baja, copia del dictamen
por incosteabilidad (en caso de ser equipo eléctrico) y original del acta circunstanciada) y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio: Expediente.
5. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio

mediante el cual notifica la fecha en la que se ingresara el mobiliario y equipo al Departamento de los
Almacenes Generales de Gobierno.

6. Realiza el traslado e ingresa el mobiliario y equipos al Departamento de Almacenes Generales de
Gobierno, en la fecha establecida, recaba sello de recibido en la copia de la pre-cédula.

7. Elabora oficio mediante el cual solicita la baja en el sistema de mobiliario, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y fotocopia; anexa copia de la pre-cédula sellada por el
Departamento de Almacenes Generales de Gobierno y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

12, Copia del oficio: Expediente.
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8. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el

gue comunica que se realizd la baja de mobiliario o equipo en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE) y que la cédula se encuentra procesada.

9. Genera e imprime cédula de baja para su tramite correspondiente, firma, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y fotocopia.

10. Elabora memorandum en el que informa la baja del mobiliario y equipo, imprime, firma, fotocopia; anexa
copia de la cédula de baja de mobiliario y equipo y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

11.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de vehiculos.

Propésito: Mantener actualizado el parque vehicular en el sistema Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde el ingreso de los vehiculos a los Almacenes Generales de Gobierno, hasta notificar al
proveedor que el pago de la factura se ha efectuado.

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

Reglas:

+ Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
* Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Politica:

o Para el resguardo vehicular, es indispensable que el trabajador sea personal adscrito a la Consejeria
Juridica del Gobernador.
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Descripcién del procedimiento:

1.

3a.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual notifica el ingreso de la unidad vehicular nueva al Departamento de Almacenes Generales
de Gobierno, del Instituto del Patrimonio del Estado y anexa copia del inventario de la unidad vehicular.

Comunica via telefonica al proveedor e indica fecha y hora para llevar a cabo la verificacién de la unidad
vehicular.

Verifica de forma conjunta con el proveedor, en la fecha y hora acordada la unidad vehicular adquirida
cumpla con las caracteristicas estipuladas en la factura y determina.

¢ Cumple con las caracteristicas de acuerdo a la factura?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

Regresa de forma econémica factura y/o unidad vehicular al proveedor para su reemplazo.
Regresa a la actividad No. 2

Captura la informacion en el sistema “Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE)”
y envia a través del Sistema, al Instituto de Patrimonio del Estado y genera Cédula de Alta de la Unidad
Vehicular, imprime y firma, para su posterior tramite.

Realiza tramite de emplacamiento y aseguramiento ante el Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad
del Poder Ejecutivo Estatal FOPROVEP.

Elabora e imprime resguardo, firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y titular
de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Elabora oficio para el retiro de la unidad vehicular de los Almacenes Generales de Gobierno, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; anexa la documentacién siguiente:
original de la Cedula de Alta de la Unidad Vehicular, copia de factura, original del resguardo de la unidad
vehicular, copia de licencia del resguardante, copia del tarjetén del Seguro ante el FOPROVEP, copia del
pago de emplacamiento, copia del inventario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22 Copia del oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.
32 Copia del oficio: Expediente.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio donde
comunica el retiro de la Unidad Vehicular de los Almacenes Generales de Gobierno.

Retira de los AlImacenes Generales de Gobierno, la unidad vehicular para ser asignada.
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Elabora Formato de Pago, firma, extrae del archivo, copia de la factura, copia de pedido y/o contrato, carta
de autorizacion para deposito a cuenta, para su pago correspondiente y registro contable y turna de
manera economica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual autoriza la asignacion de la
unidad vehicular.

Notifica de manera econémica el Organo Administrativo, la asignacion vehicular y solicita copia de licencia
vigente de la persona a resguardar y elabora resguardo.

Entrega el vehiculo al Organo Administrativo asignado, verifica conjuntamente con el resguardante la
unidad vehicular que se encuentre de acuerdo a lo especificado en el resguardo y recaba firma.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, memorandum en el que indica que se efectud el
pago al proveedor y anexa transferencia de pago.

Envia al proveedor por medio de correo electrénico, la transferencia bancaria en el que indica que el pago
de la factura se ha efectuado.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actualizacién de documentacion vehicular.

Propésito: Controlar los expedientes del parque vehicular de la Consejeria Juridica del Gobernador, asi como
cumplir oportunamente con los pagos de impuestos y derechos vehiculares estatales y el aseguramiento en
cada ejercicio fiscal.

Alcance: Desde la elaboracién del resguardo vehicular, hasta integrar el expediente con la documentacion
generada.

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

Reglas:

o Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
¢ Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Politica:

o Para el resguardo vehicular, es indispensable que el trabajador sea personal adscrito a la Consejeria
Juridica del Gobernador.
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Descripcién del procedimiento:

1. Actualiza resguardo vehicular al inicio de cada ejercicio fiscal y/o cambio de resguardante, para realizar los
pagos de tenencia vehicular y aseguramiento.

2. Realiza tramite de pago de impuestos y derechos vehiculares estatales de cada ejercicio fiscal
correspondiente al parque vehicular activo de esta Consejeria Juridica del Gobernador, dentro del plazo
sefialado por las disposiciones hacendarias, realiza pago de aseguramiento y determina.

¢ El pago a tramitar es refrendo vehicular o aseguramiento?

Refrendo, ContinlGia en la actividad No. 2a
Aseguramiento, Continla en la actividad No. 8

2a. Verifica las liquidaciones de contribuciones vehiculares correspondiente al parque vehicular de la Consejeria
Juridica del Gobernador, a través de la pagina web de la Secretaria de Hacienda e imprime.

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago de refrendo vehicular de la flotilla asignada a la
Consejeria Juridica del Gobernador, anexa copia de liquidaciones de pago de tenencia, por vehiculo,
imprime, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:  Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

4, Recibe del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, memorandum en el cual anexan
cheque para realizar el pago correspondiente al refrendo vehicular.

5. Elabora oficio mediante el cual designa al personal de la Consejeria Juridica del Gobernador, que realizara
los tramites de pago correspondiente del refrendo vehicular, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Delegado de Hacienda.
Copia del oficio: Expediente.
6. Realizar el tramite de pago de refrendo vehicular, ante la Delegacion de Hacienda y recibe comprobante

electrénico, factura de pago, engomado y tarjeta de circulacion por vehiculo.

7. Elabora memorandum en el cual comunica que se realizé el pago de refrendo vehicular, imprime, firma,
anexa factura de pago y comprobante electronico, distribuye de la manera siguiente:

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

13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del memorandum: Expediente.
Primeraemision Actualizacion Préoximarevision Hoja
Septiembre 2023 Septiembre 2024 2/3

216




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Manual de Procedimientos
CJG-UAA-ARMySG-08

Elabora oficio mediante cual solicita el aseguramiento del parque vehicular, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa: relacion de vehiculos que requiere aseguramiento,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y relacién
de flotilla vehicular: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion Operativa del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual envia cantidad a pagar por concepto de aseguramiento de los vehiculos oficiales, asi
como formatos de tarjeton de aseguramiento.

Requisita formatos de tarjeton de aseguramiento y elabora relacion con el monto de aseguramiento de
cada uno.

Elabora oficio mediante el cual envia formatos requisitados, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion Operativa del FOPROVERP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
donde comunica que las unidades vehiculares se encuentran aseguradas, anexan tarjetones sellados.

Actualiza en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) los resguardos
vehiculares, imprime y recaba firma del resguardante, del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Integra expediente de control vehicular, anexa copia de licencia vigente del resguardante, copia del
tarjetén actualizado, copia de tarjeta de circulacién actual, original del resguardo, comprobantes de pago
de impuestos y derechos vehiculares estatales de cada ejercicio fiscal.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de siniestro, robo o reparacién de vehiculos.

Propésito: Gestionar la reparacién del vehiculo siniestrado.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion del vehiculo siniestrado; hasta la reparacion y entrega del
vehiculo al Organo Administrativo correspondiente.

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

Reglas:

o Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
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Descripcidn del procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
donde envian documentacion del vehiculo siniestrado o robado, acta circunstanciada de hechos, a fin de
realizar los tramites correspondientes ante la Direccién Operativa del FOPROVEP del Instituto del
Patrimonio del Estado.

Verifica que la documentacion presentada cumpla con las Reglas de Operacién del Fondo de Proteccion
para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP) y determina.

¢ Cumple con las Reglas de Operacion del FOPROVEP?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Turna de manera econémica al Organo Administrativo, la documentacion con las observaciones emitidas,

para su correccion.

Regresa a la actividad No. 2

Elabora oficio mediante el cual, solicita si es viable la reparacién o en su caso la indemnizacién de la
unidad vehicular oficial, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo e

integra copia de factura, acta administrativa, resguardo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP, oficio en el que envia acta de acuerdo en el
gue informa si el vehiculo siniestrado requiere reparacion o en su caso se considera pérdida total y/o robo
0 extravio y determina.

¢ Elvehiculo siniestrado se considera pérdida total o requiere reparacion?

Pérdida total. Continda en la actividad No. 4a
El vehiculo requiere reparacién. Continda en la actividad No. 5

4a. Elabora oficio solicitando la baja de la unidad vehicular siniestrada o robada del inventario del Organismo

Publico, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa original de
la factura, acta administrativa y resguardo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Expediente.

Recibe de la Direccién Operativa del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
donde informa el monto a pagar por deducible del 5% sobre el valor de la unidad vehicular o reparacion.
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6. Elabora memorandum dirigido al resguardante del vehiculo siniestrado y/o robado en el que anexa copia
del oficio que envia la Direccién Operativa del FOPROVEP, a fin de realizar el pago de deducible del 5%,
imprime, rubrica, recaba firma al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Resguardante de la Unidad Vehicular.
12, Copia del memorandum: Expediente.
7. Recibe de manera econémica o por memorandum del resguardante del vehiculo siniestrado, ficha de

depdsito con sello original correspondiente al pago del siniestro.

8. Elabora oficio en el que anexa original de la ficha de depdsito, imprime, rubrica, recaba firma al titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12. Copia del oficio: Expediente.
9. Recibe de la empresa prestadora de servicio asignada por la Direccion Operativa del FOPROVEP,

vehiculo debidamente reparado.
10. Realiza la entrega del vehiculo reparado al Organo Administrativo correspondiente.

11.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de baja de vehiculos oficiales.

Propésito: Realizar el tramite de baja de vehiculos asignados a la Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de baja de la unidad vehicular, hasta la baja contable ante el Area
de Recursos Financieros y Contabilidad.

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

Reglas:

o Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento:

1.

3a.

10.

11.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de
solicitud de baja por incosteabilidad de las unidades vehiculares que tienen asignadas.

Solicita de manera econémica cotizacién al prestador de servicios.
Recibe de manera econémica del prestador de servicios, la cotizacion y determina.
¢ Es costeable la reparacion?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continda en la actividad No. 8

Envia la unidad vehicular al prestador de servicio para su reparacion correspondiente.
Recibe la unidad vehicular reparada, revisa.
¢La unidad vehicular continGia con fallas mecanicas?

Si. Regresa a la actividad 3a
No. Continda en la actividad 5

Entrega la unidad vehicular reparada al Organo Administrativo correspondiente.
Recibe del prestador de servicios factura y carta de autorizacién para deposito a cuenta.

Elabora relacion de pago y envia de manera econémica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad
para su pago correspondiente, anexa factura, carta de autorizacion, solicitud de servicio y cotizacion.

Continda en la actividad No. 17

Requisita a través de la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) genera e
imprime pre-cédula de baja y elabora acta circunstanciada para dejar constancia de la baja.

Realiza ante la Recaudacion de Hacienda, baja de placas de la unidad vehicular.

Elabora oficio mediante el cual solicita la baja por incosteabilidad de reparacion de la unidad vehicular,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa original de la
siguiente documentacion: pre-cédula de baja, acta circunstanciada, factura, baja de placas, cotizacion del
prestador de servicios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual notifica la viabilidad de baja y la fecha en la que se ingresara la unidad vehicular al
Departamento de los AlImacenes Generales de Gobierno.
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12. Realiza el traslado e ingresa la unidad vehicular al Departamento de los Almacenes Generales de
Gobierno, en la fecha establecida, recaba sello de recibido en la copia de la pre-cédula.

13. Elabora oficio mediante el cual solicita la baja en el sistema Suite Integral de Administracién del Patrimonio
del Estado (SIAPE), imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; anexa
copia de la pre-cédula sellada por el Departamento de los Almacenes Generales de Gobierno, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
13, Copia del oficio: Expediente.

14. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el
gue comunica que se realiz6 la baja de la unidad vehicular en el sistema Suite Integral de Administracion
del Patrimonio del Estado (SIAPE) y que la cédula se encuentra procesada.

15. Genera e imprime cédula de baja para su tramite correspondiente, firma, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y fotocopia.

16. Elabora memorandum en el que informa la baja de la unidad vehicular, imprime, firma; anexa copia de la
cédula de baja, copia de factura, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

17.  Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Resguardo de vehiculos oficiales de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Propésito: Asignacién de los vehiculos disponibles en la Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de vehiculo por parte de los Organos Administrativos de la
Consejeria Juridica del Gobernador, hasta la entrega del vehiculo y resguardo.

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

Reglas:

+ Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
* Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politica:

o Para el resguardo vehicular, es indispensable que el trabajador sea personal adscrito a la Consejeria
Juridica del Gobernador.
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Descripcién del procedimiento:
1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum de solicitud de disponibilidad de vehiculo.
2. Verifica la existencia o disponibilidad de la unidad vehicular.

¢ Existe disponibilidad?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2a

2a. Elabora memorandum de respuesta, donde comunica que no existe disponibilidad del vehiculo solicitado,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Expediente.

Continta en la actividad No. 6

3. Comunica de manera econdmica al Organo Administrativo solicitante, que existe disponibilidad de un
vehiculo, mismo que debe presentar licencia actualizada del personal que resguardara la unidad vehicular.

4, Captura en la SIAPE e imprime el formato de resguardo con las caracteristicas de la unidad vehicular.

5. Entrega vehiculo al Organo Administrativo solicitante, verifica conjuntamente con el resguardante, el
formato de resguardo de la unidad vehicular y recaba firma.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Suministro de vehiculos y combustible.

Propésito: Proporcionar vehiculos oficiales y combustible para la funcionalidad operativa de la Consejeria
Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la solicitud por parte de los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del Gobernador,
hasta la recepcion del vehiculo oficial, una vez concluido los recorridos internos.

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

Reglas:

¢ Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal.
o Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ Parala asignacion del vehiculo, es indispensable que el trabajador sea personal adscrito a la Consejeria
Juridica del Gobernador.

Primeraemision Actualizacion Proximarevisién Hoja

Septiembre 2023 Septiembre 2024 1/2

226



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-UAA-ARMySG-12

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos de manera verbal solicitud de vehiculo oficial y combustible para
realizar recorridos internos y determina:
¢ Existe vehiculo oficial disponible?

Si. Continda en la actividad No. 2
No. Continda en la actividad No. 1a

la. Seinforma de manera verbal que no hay disponibilidad de vehiculo.
ContintGia en la actividad No. 5

2. Requisita el Formato de Dotacion de Combustible, entrega los vales, recaba firma del responsable de la
unidad vehicular.

3. Requisita el Formato de Bitacora de Combustible, anexa copias de los vales otorgados en el Formato de
Dotacion de Combustible.
4, Recibe la unidad vehicular, una vez terminada la actividad o recorrido.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del Formato
Dotacién de Combustible.
Se anotard en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Fecha (dd/mm/aa).

Cantidad en nimero y letra.

Numero de folios.

Cantidad de vales.

Denominacion de vales.

Importe.

Total, en nimero.

Marca del vehiculo.

Tipo del vehiculo.

10. Modelo del vehiculo.

11. Placas del vehiculo.

12. Kilometraje del vehiculo.

13. Nombre y firma del Jefe de Area de Recursos Materiales y Servicio Generales.
14. Nombre y firma del servidor publico que recibe los vales de gasolina.

©eNoGOrWNE
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Formato de Bitacora de combustible

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
BITACORA DE COMBUSTIBLE DEL MESDE (1) DE (1)
| | |
DATOS DEL VEHICULO
MARCA TIPO MODELO | PLACAS SERIE
(2) 3) ) (5) (6)
FECHA CONDUCTOR DESTINO/ACTIVIDADES IMPORTE
(1) (8) (9) (10)
(11
ELABORO REVISO
[ (12) [ (13)

Jefe del Area de Recursos Materiales

Area de Recursos Materiales y
y Servicios Generales

Servicios Generales
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Instructivo de llenado del Formato
Bitacorade Combustible.

Se anotard en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Mes y Afio que corresponde.

Marca del vehiculo.

Tipo del vehiculo.

Modelo del vehiculo.

Placas del vehiculo.

Serie del vehiculo.

Fecha (dd/mm/aa).

Nombre del conductor.

Destino 6 actividades.

10. Importe.

11. Total en nimero.

12. Nombre y firma del encargado de vehiculos del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
13. Nombre y firma del Jefe de Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

CoNoTOR~LONE
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Nombre del procedimiento: Tramitar la creacion de cuenta del SERAPE y validar la informacion.

Propdsito: Que el funcionario saliente realice la adecuada entrega de los bienes asignados, propiedad del
Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la solicitud para la creacion de una cuenta en el sistema SERAPE, hasta la recepcién del
cuadernillo del funcionario saliente.

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

Reglas:

¢ Ley que establece el Proceso de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
* Leyde Responsabilidades Administrativas para Estado de Chiapas.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del funcionario saliente, de manera econémica, solicitud de creacién de cuenta en el Sistema
SERAPE.

2. Solicita de manera econémica los datos y correo personal al funcionario saliente.

3. Ingresa a la pagina web https://intranet.shyfpchiapas.gob.mx/Serape de la Secretaria de la Honestidad y

Funcién Publica, para generar usuario y contrasefia del funcionario saliente.

4, Informa al funcionario saliente por correo electrénico, que el codigo de acceso se encuentra activado para
el proceso de captura de informacion en el Sistema SERAPE.

5. Activa el funcionario saliente cédigo de acceso para cargar informacion al Sistema SERAPE.

6. Recibe del funcionario saliente de manera econémica, solicitud de validacion de los anexos de mobiliario y
equipo, equipos informaticos y vehiculos en el sistema SERAPE.

7. Verifica que la informacion se encuentre de acuerdo al resguardo vigente y determina.
¢ Es correcta la informaciéon?

No. Continda en la actividad No. 7a
Si. ContinGa en la actividad No. 8

7a. Comunica de manera econémica que realice las adecuaciones correspondientes.
Regresa a la actividad No. 6
8. Valida los anexos a través del Sistema SERAPE.
9. Recibe del funcionario saliente, cuadernillo con la informacién generada a través del sistema SERAPE.

10. Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion del Apartado Cualitativo del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Propésito: Establecer los objetivos, indicadores, metas, beneficiarios y actividades de los programas y/o
proyectos que ejecuten los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del Gobernador, en congruencia
con los recursos presupuestales asignados a los mismos.

Alcance: Desde la asistencia a la reunion en la que entregan los instrumentos normativos para la elaboraciéon
del Apartado Cualitativo del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, hasta el envio de los formatos
debidamente requisitados, a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

® Lineamientos para la programacion y elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, vigente.

Politicas:

® Larecepcion de documentos y/u oficios por las Instancias normativas sera de lunes a viernes de 8:00 a

15:00 horas.
Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
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Descripcién del procedimiento:

1.

6a

Recibe a través de la Oficina del Consejero Juridico, oficio original de la Secretaria de Hacienda, en el que
convoca a reunién de trabajo para hacer entrega de los Lineamientos para la formulaciéon del Apartado
Cualitativo del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Asiste a la reunién de trabajo en la que recibe los Instrumentos Normativos para la Formulacion del
Apartado Cualitativo del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Entrega a los enlaces designados los instrumentos normativos e imparte asesorias para el llenado de los
formatos de la informacion cualitativa.

Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio circular original en el que comunica la clave de acceso al
Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE).

Elabora memorandum, en el que solicita requisitar el formato Caratula de Proyecto, anexa formato
(archivo de Word), firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos (Lideres
de proyectos).

13, Copia del memorandum: Expediente.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos (lideres de proyectos) a través del memorandum, formatos
originales Caratula de Proyecto debidamente requisitados, verifica y determina.

¢Lainformacion del formato Caratula de Proyecto es correcto?

Si. Continda en la actividad No. 7
No. Continda en la actividad No. 6a

Solicita de manera econémica a los lideres de proyectos, realizar las correcciones necesarias.

Regresa a la actividad No. 6

Requisita en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE), el Formato Estrategia
Institucional (SH-PEA 04) y el Formato Programa Presupuestario (SH-PEA 02.2), imprime ambos
formatos, firma y recaba firma del Coordinador General del Grupo Estratégico, del Responsable del

Programa Presupuestario y del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Nota: El Formato Estrategia Institucional y Formato Programa Presupuestario son proporcionados por la
Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.

Captura en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE), el Formato Caratula de
Proyecto de Gasto Corriente (SH-PEAOQ2), imprime, rubrica y firma.

Nota: El Formato Caratula de Proyecto de Gasto Corriente es proporcionados por la Direccién de Politica
del Gasto de la Secretaria de Hacienda.
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9. Envia de manera econémica a los Lideres de Proyectos los Formatos Caratula de Proyecto de Gasto
Corriente (SH-PEAQ2), para su revision y validacion.

10. Recibe de manera econdémica de los Lideres de Proyectos, los formatos Caratula de Proyecto de Gasto
Corriente (SH-PEAO02) debidamente validados y firmados por cada lider de proyecto.

11. Recaba firma del Coordinador del Grupo Estratégico en los formatos Caratula de Proyecto de Gasto
Corriente (SH-PEAO02).

12.  Imprime formatos que genera el sistema con la informacion previamente capturada por el Area de
Recursos Financieros y Contabilidad y el Area de Recursos Humanos, recaba rubrica de los titulares de
dichas areas y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

13. Realiza el envio de la informacion en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE).

14. Elabora oficio en el que envia los formatos Estrategia Institucional (SH-PEA04), el Programa
Presupuestario (SH-PEA 02.2), Caratulas de Proyectos (SH-PEA02), y demas formatos generados por el
Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE), imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Consejeria Juridica del Gobernador, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la
Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional de la Secretaria de Hacienda.

32. Copia del oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto de
Inversion de la Secretaria de Hacienda.

423, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la
Consejeria Juridica del Gobernador.

52, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion de la Consejeria
Juridica del Gobernador.

62. Copia del oficio: Expediente.

72. Copia del oficio: Archivo.

15.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Ratificacion del apartado cualitativo para el Presupuesto de Egresos.

Propésito: Confirmar que los objetivos, indicadores, beneficiarios y actividades sean congruentes con los
recursos presupuestales de los Lideres del Proyecto de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde el comunicado de liberacion del Presupuesto de Egresos Anual y la liberacion del Sistema
Integral de Administracion Hacendaria del Estado (SIAHE), hasta el envio de los formatos debidamente
requisitados a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

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

Politicas:

® Larecepcion de documentos por las Instancias normativas sera de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
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Descripcién del procedimiento:

1.

8.

Recibe a través de la Oficina del Consejero Juridico, oficio de la Secretaria de Hacienda en el que informa
gue el Presupuesto de Egresos ha sido aprobado y calendarizado para el ejercicio fiscal correspondiente,
asimismo informa sobre el presupuestario liberado.

Elabora memorandum en el que solicita la ratificacion o modificacion del formato Caratula de Proyecto, asf
como la designacion de los enlaces que participaran en el proceso de integracion del Apartado Cualitativo,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular Lider de Proyecto de la Consejeria Juridica
del Gobernador.

12, Copia del memorandum: Expediente.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de los Lideres de Proyecto, memorandum de ratificacion o modificacién validada del formato
Caratula de Proyecto, asi como la designacion de sus enlaces.

Captura los formatos Estrategia Institucional (PTO2022_50) y el Formato Programa Presupuestario
(PTO2022_52) en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria del Estado (SIAHE), imprime, firma y
recaba firma del Coordinador General del Grupo Estratégico, del Responsable del Programa
Presupuestario y del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Nota: Los formatos Estrategia Institucional y Formato Programa Presupuestario son proporcionados por la
Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.

Captura los formatos Caratula de Proyecto de Gasto Corriente (PT0O2022-51) en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria del Estado (SIAHE), genera su impresion, rubrica y firma.

Nota: El Formato Caratula de Proyecto de Gasto Corriente es proporcionados por la Direccion de Politica
del Gasto de la Secretaria de Hacienda.

Realiza el envio de la informacion de la Estrategia Institucional, el Programa Presupuestario y las
Carétulas de Proyecto de Gasto Corriente, en el sistema SIAHE y genera los formatos Comprobante que
certifica la informacién cualitativa de la Estrategia Institucional (PTO2021_CEI50), Comprobante que
certifica la informacién cualitativa del Programa Presupuestario (PTO2021_CPP53) y Comprobante que
certifica la informacion cualitativa de la Caratula de Proyecto Institucional (PTO2021_CPI51), imprime,
firma y recaba firmas del Coordinador General del Grupo Estratégico, Lideres de los Proyectos y del
titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Elabora oficio, anexa formatos generados en el sistema, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Expediente.

22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Gestion de autorizacion de recursos para proyectos de inversion en la Consejeria
Juridica del Gobernador.

Propésito: Contar con los recursos presupuestales necesarios para ejecutar los proyectos de inversion de la
Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la recepcién de la documentacién que integra el proyecto hasta la liberacion de los recursos
por parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

¢ Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion Estatal.
* Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

® Larecepcion de documentos y/u oficios por las Instancias normativas sera de lunes a viernes de 8:00 a

15:00 horas.
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Descripcién del procedimiento:

1.

2a.

4a.

Recibe del Lider del Proyecto memorandum solicitando la gestion de recursos anexando documentacion
soporte del proyecto que sefialan los Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion Estatal,
sella de recibido.

Revisa y analiza la documentacion soporte del proyecto para la gestion de recursos y determina.

¢La documentacion recibida cumple con los requisitos establecidos por la Instancia Normativa?
Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2a

Elabora memordndum en el que indica las observaciones realizadas y solicita complementar la
documentacion correspondiente, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular Lider de Proyecto de la Consejeria Juridica
del Gobernador.

12, Copia del memorandum: Expediente.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Captura en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), los datos requeridos, genera formatos e imprime.

NOTA: Los formatos son generados por el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN) y Sistema Integral de
Administracién Hacendaria del Estado (SIAHE).

Envia de manera econdémica y en medio magnético, a la Direcciobn de Programacion del Gasto de
Inversién de la Secretaria de Hacienda, para su revision, la informacion generada en el sistema, recibe de
manera econémica la informacion y determina.

¢ Existen observaciones?
Si. Continda en la actividad No. 4a
No. Continda en la actividad No.5

Realiza modificaciones y regresa a la actividad No. 3

Imprime formatos que emite el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), firma y recaba firma del Lider del
Proyecto y del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Elabora oficio en el que solicita la autorizacion de recursos, imprime, anexa documentacion impresa y en
medio magnético, rubrica, recaba firma del Consejero Juridico, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular Lider del Proyecto de la Consejeria Juridica del
Gobernador.
22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo la Consejeria
Juridica del Gobernador.
32, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion la Consejeria Juridica del
Gobernador.
43, Copia del oficio: Expediente.
52, Copia del oficio: Archivo.
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7. Recibe a través de la Oficina del Consejero Juridico, oficio original de la Secretaria de Hacienda en el que
da a conocer el dictamen de viabilidad y/o validacion de inversion para el proyecto turnado.
¢Son viables los recursos?

Si. Continda con actividad No. 8
No. Continda con actividad No. 7a

7a. Elabora memorandum en el que informa que el recurso solicitado no es viable, imprime, anexa copia del
oficio turnado por la Secretaria de Hacienda, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular Lider de Proyecto de la Consejeria
Juridica del Gobernador.
12, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.
8. Realiza las adecuaciones presupuestarias mediante el Sistema Integral de Administracion Hacendaria del
Estado (SIAHE).

9. Genera mediante el Sistema Integral de Administracion Hacendaria del Estado (SIAHE) la Caratula del
Proyecto de Inversién con su respectivo: fin, propdsito, componente y actividades fisicas.

10. Elabora oficio en el que solicita el recurso presupuestario, imprime, anexa la adecuacion presupuestaria,
volante de envio y comprobante de envio de Caratula de inversiéon para su liberacion y ministracion,
rubrica, recaba firma del Consejero Juridico del Gobernador, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

11. Realiza la gestion de liberacion de recursos en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), genera
formatos de soporte de liberacion de recursos, imprime, anexa adecuacion presupuestaria, firma y recaba
firma del titular del proyecto y del Consejero Juridico del Gobernador.

12.  Elabora oficio en el que solicita la liberacion de recursos, imprime, anexa formatos impresos y electrénicos
generados por el Sistema Integral de Planeacién (SIPLAN), rubrica, recaba firma del Consejero Juridico
del Gobernador, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Secretaria de Hacienda.

13, Copia del oficio: Titular Lider del Proyecto de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Consejeria
Juridica del Gobernador.

32, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

43, Copia del oficio: Expediente.

52, Copia del oficio: Archivo.

13. Recibe oficio original de la Secretaria de Hacienda a través de la Oficina del Consejero Juridico del
Gobernador, en el que comunican la autorizacién de los recursos para el proyecto de inversion.
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14. Elabora memorandum en el que informa que el recurso ha sido autorizado, imprime, anexa copia del oficio
turnado por la Secretaria de Hacienda, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la
Consejeria Juridica del Gobernador.

12, Copia del memorandum: Expediente.

22, Copia del memorandum: Archivo.

15. Elabora memorandum en el que informa que el recurso ha sido autorizado y solicita informes que debera
rendir a esta Unidad, se anexa copia del oficio autorizado, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular Lider de Proyecto de la Consejeria Juridica
del Gobernador.

12, Copia del memorandum: Expediente.

22, Copia del memorandum: Archivo.

16.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Gestionar el refrendo para los proyectos de inversion autorizados a la Consejeria
Juridica del Gobernador.

Propésito: Contar con la renovacion de autorizacion de recursos presupuestarios para el ejercicio inmediato
siguiente de la inversiéon no realizada o efectuada dentro del ejercicio anterior que fue autorizado a la
Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la solicitud de la gestion de recursos a refrendar hasta que informa que los recursos
presupuestarios han sido autorizados.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

¢ Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion Estatal.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

® Larecepcion de documentos y/u oficios por las Instancias normativas sera de lunes a viernes de 8:00 a

15:00 horas.
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1. Elabora memorandum solicitando a la Unidad de Apoyo Administrativo, el saldo presupuestal de los

proyectos de inversion al cierre del ejercicio, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la

Consejeria Juridica del Gobernador.

12, Copia del memorandum: Expediente.

22, Copia del memorandum: Archivo.
2. Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, en el que informa el saldo presupuestal de los

proyectos de inversion.

3. Elabora memorandum al Lider del proyecto informando los saldos disponibles de los proyectos
autorizados en el ejercicio inmediato anterior, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular Lider del Proyecto de la Consejeria Juridica
del Gobernador..

12, Copia del memorandum: Expediente.

22, Copia del memorandum: Archivo.

4, Recibe memorandum por parte del Lider del Proyecto solicitando realizar la gestién de refrendo para dar
continuidad a sus proyectos de inversion.

5. Elabora memorandum en el que solicita gestione el recibo oficial de refrendo, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la
Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.
6. Recibe mediante memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo original de recibo oficial de refrendo

emitido por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

7. Elabora memorandum en el que solicita la documentacion soporte para realizar las gestiones para el
proyecto de inversion, anexa copia del recibo oficial de refrendo, imprime, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular Lider del Proyecto de la Consejeria Juridica
del Gobernador.
12, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.
8. Recibe memorandum por parte del lider del proyecto, con la documentacion soporte para la gestion de
recursos a refrendar, revisa que cumpla con los Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion
Estatal.

¢La documentacion recibida cumple con los requisitos establecidos por la Instancia Normativa?

Si. Continda en la actividad No. 9
No. Continda en la actividad No. 8a
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8a  Elabora memorandum en el que le indica las observaciones realizadas y solicita complementar la
documentacion correspondiente como lo marcan los Lineamientos Normativos de los Programas de
Inversién Estatal, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular Lider del Proyecto de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 8

9. Captura en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), los datos requeridos en cada apartado, y envia de
manera econdmica en medio magnético a la Direccion de Programacion del Gasto de Inversion de la
Secretaria de Hacienda, para su revision.

10. Recibe de la Direcciébn de Programacion del Gasto de Inversion de la Secretaria de Hacienda,
observaciones de captura.

¢ Existen observaciones?
Si. Continda en la actividad No. 10a
No. Continda en la actividad No.11

10a. Realiza las modificaciones correspondientes en el SIPLAN, derivado de las observaciones que realizaron.

11. Imprime formatos generados por el SIPLAN, firma y recaba firma del Lider del Proyecto y del titular de la
Consejeria Juridica del Gobernador.

12. Elabora oficio de solicitud de refrendo, imprime, anexa copia de recibo oficial de refrendo, formatos
debidamente firmados, asi como archivo en medio magnético, rubrica, recaba firma del titular de la
Consejeria Juridica del Gobernador, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular Lider del Proyecto de la Consejeria Juridica del Gobernador.

22 Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Consejeria
Juridica del Gobernador.

32, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacién de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

42, Copia del oficio: Expediente.

52, Copia del oficio: Archivo.

13. Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Oficina del Consejero Juridico, oficio original de
autorizacion de recursos presupuestarios del proyecto citado.

14. Elabora memorandum en el que informa la autorizacion de recursos presupuestarios, anexa copia del
oficio recibido, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum vy Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Consejeria

anexo: Juridica del Gobernador..

12, Copia del memorandum: Titular Lider del Proyecto de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del memorandum: Expediente.

32, Copia del memorandum: Archivo.

15.  Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de documentos y anexos para el Informe de Gobierno.

Propésito: Elaborar el documento cualitativo y los anexos para el Informe de Gobierno.

Alcance: Desde la solicitud de designacion del enlace para integrar el Informe de Gobierno hasta que se envia
la version definitiva del documento cualitativo y anexos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

® Lineamientos para la recopilacion e integracion de la informacion para elaborar el Informe Anual de
Gobierno, vigente.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe a través de la Oficina del Consejero Juridico, oficio original de la Secretaria General de Gobierno,
en el que indica fecha y hora para la reunién de trabajo para coordinar la integracién del Informe de
Gobierno, asi mismo solicitan designe el enlace de la Consejeria Juridica del Gobernador.

2. Elabora oficio en el que comunica la designacion de quien fungira como enlace, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria General de Gobierno.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion de la
Consejeria Juridica del Gobernador.
32, Copia del oficio: Expediente.
42, Copia del oficio: Archivo.
3. Asiste a reunién de trabajo y recibe los Lineamientos Generales para la integracion del Informe de
Gobierno que establecen los criterios para la elaboracion de los documentos solicitados, revisa y
determina.

¢ Hubo modificacion a los lineamientos?

No. ContinGa en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

32, Trabaja la Unidad de Planeacion en coordinacion al Sector Politica y Gobierno las actividades otorgadas
en los instrumentos normativos, para apegarse a las nuevas disposiciones.

4, Convoca de manera econdmica a reunidén con enlaces acreditados, para dar a conocer nuevos
lineamientos a los cuales deberan apegarse.

5. Elabora memorandum, en el que solicita los informes de logros y acciones relevantes para que se integren
al Informe de Gobierno, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Lideres del Proyecto de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.
6. Recibe de los Lideres del Proyecto, memorandum de respuesta con anexos en formato impreso y

electrénico de la documentacion solicitada debidamente validada.

7. Captura en formato de word los informes de logros y acciones relevantes e integra el documento
cualitativo y cuantitativo, imprime, firma y fotocopia.
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8. Elabora oficio en el que hace llegar original de los informes de logros y acciones relevantes, anexa
documentacion soporte, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Titular de la Coordinacién Sectorial de Gobierno.
12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador. 22,
Copia del oficio: Expediente.
32, Copia del oficio: Archivo.
9. Archiva documentacién generada.
TERMINAPROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
Septiembre 2023 Septiembre 2024 3/3

249



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

sOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-UP-06

Nombre del procedimiento: Integracién, captura y seguimiento del Sistema Integral del Tablero Estratégico de
Control (SITEC).

Propésito: Recabar informacion de los indicadores de cada éarea, para su integracion en el Informe de
Gobierno.

Alcance: Desde que recibe la invitacion para la integracion de los indicadores, hasta el envio de los reportes.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

o Lineamientos para la recopilacion e integracion de la informacién para elaborar el Informe Anual de
Gobierno, vigente.
¢ Guiade la Organizacién y Funcionamiento del Sistema Integral de Tablero Estratégico de Control.

Politica:

® Laentrega del informe debera ser en los primeros 10 dias del mes siguiente.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Gestién y Evaluacion de Proyectos de la Secretaria de Hacienda invitacion a la
reunion de trabajo para coordinar la integracion de los indicadores o dar seguimiento a los mismos y
solicitan designar el Enlace Operativo del Sistema Integral del Tablero Estratégico de Control (SITEC) de
la Consejeria Juridica del Gobernador.

2. Elabora oficio en el que comunica que el titular de la Unidad de Planeacion ha sido designado como
enlace operativo del Sistema Integral del Tablero Estratégico de Control (SITEC), imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del oficio: Expediente.
32, Copia del oficio: Archivo.
3. Elabora memorandum en el que convoca a reunion para la integracion de los indicadores, indicando fecha

y hora en que se llevara a cabo, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Lideres de Proyecto de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.

4, Coordina reunién de trabajo con los enlaces acreditados de los Lideres de Proyectos y les proporciona
formato en excel denominado cédula técnica de indicadores, para su llenado.

5. Elabora minuta de acuerdos en el que se establece que cada enlace es responsable del llenado de la
cédula técnica, imprime minuta y recaba firma de los asistentes.

6. Recibe a través de memorandum la cédula técnica que contiene los informes de los indicadores de cada
uno de los Proyectos.

7. Captura en el SITEC, los informes de los indicadores de cada uno de los proyectos y envia.

8. Imprime los informes del SITEC y recaba firma de validacion del titular de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

9. Elabora oficio en el que adjunta la informacion validada para el Anexo 1 del Informe de Gobierno, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Titular de la Coordinacion Sectorial de Gobierno de la Secretaria General de

Gobierno.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion de la Consejeria Juridica del Gobernador.
23, Copia del oficio: Expediente.
32, Copia del oficio: Archivo.

10.  Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion mensual de los reportes de avances al Sistema de Seguimiento de
Acciones Institucionales (SISAI) para los Proyectos Inversion que sean autorizados.

Propésito: Reportar los indicadores, metas, beneficiarios y actividades de los programas y/o proyectos que
ejecuten los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del Gobernador que hayan sido validados y
autorizados por la Secretaria de Hacienda, deberan estar en congruencia con los recursos presupuestales
asignados a los mismos.

Alcance: Desde la autorizacion de los recursos de inversién hasta el envio de los avances en la plataforma
SISAI (Sistema de Seguimiento de Acciones Institucionales).

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

¢ Lineamientos para la recopilacion e integracion de la informacion para elaborar el Informe Anual de
Gobierno, vigente.

Politicas:

o Larecepcion de documentos y/u oficios por las Instancias normativas sera de lunes a viernes de 8:00 a

15:00 horas.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe oficio original de la Secretaria de Hacienda a través de la Oficina del Consejero Juridico, en el que
comunican la autorizacion de los recursos para el proyecto de inversion.

2. Elabora memorandum en el que informa que el recurso ha sido autorizado y solicita el informe mensual de
los avances fisicos que debera rendir, anexa copia del oficio autorizado, firma y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular Lider del Proyecto de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.

3. Recibe a través de memorandum del Lider del Proyecto, Informe Cualitativo donde presenta los avances
fisicos, asi como las justificaciones del proyecto (en caso necesario).

4, Captura el Informe Cualitativo en la Plataforma del Sistema de Seguimiento de Acciones SISAI, reportando

sus avances y justificaciones.

Nota: Este formato es capturado en la plataforma www.siplat.chiapas.gob.mx/

5. Genera reporte denominado: “Reporte de Control de detalle G1”, imprime, rubrica y recaba firma del titular
de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Nota: El formato “Reporte de Control de detalle G1”, es proporcionado por el SISAI de la Secretaria de

Hacienda.
6. Elabora oficio en el que adjunta la informacién validada, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:
Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del oficio: Lider del Proyecto de la Consejeria Juridica del Gobernador.
32. Copia del oficio: Expediente.
42, Copia del oficio: Archivo.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion, captura y seguimiento de NUMERALIA, en el Sistema Integral
Tablero Estratégico de Control.

Propdsito: Recabar informacion de los indicadores de cada area, para su integracion en el Informe de
Gobierno.

Alcance: Desde que recibe la invitacion para la integracion de los indicadores, hasta el envio de los reportes
para ser integrados al Informe de Gobierno.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

o Lineamientos para la recopilacion e integracion de la informacion para elaborar el Informe Anual de
Gobierno, vigente.
o Guiade la Organizacion y Funcionamiento del Sistema Integral de Tablero Estratégico de Control.

Politicas:
o Larecepcion de documentos y/u oficios por las Instancias normativas sera de lunes a viernes de 8:00 a

15:00 horas.
¢ Laentrega del informe debera ser en los primeros 10 dias del mes siguiente.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de la Direccién de Seguimiento y Evaluacion de la Secretaria de Hacienda, a través de la Oficina
del Consejero, invitacion a la reunién de trabajo para coordinar la integracion de los Indicadores o dar
seguimiento a los mismos y solicitan designar el Enlace Operativo del Sistema Integral del Tablero
Estratégico de Control (en el apartado NUMERALIA) de la Consejeria Juridica del Gobernador.

2. Elabora oficio en el que comunica el nombre del Enlace Operativo designado para el Sistema Integral del
Tablero Estratégico de Control (en el apartado NUMERALIA), imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Consejeria Juridica del Gobernador, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacién de la Consejeria Juridica
del Gobernador.
22 Copia del oficio: Expediente.
32, Copia del oficio: Archivo.
3. Elabora memorandum en el que convoca a reunion para la integracion de los indicadores, indicando fecha

y hora en que se llevara a cabo, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Lideres de proyecto de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.

4, Coordina reunién de trabajo con los enlaces acreditados de los Lideres de Proyectos y les proporciona
Formato impreso en excel denominado Cédula Técnica de Indicadores, para su llenado.

Nota: El Formato Cédula Técnica de Indicadores, se descarga del Sistema Integral Tablero Estratégico de
Control, de la Secretaria de Hacienda.

5. Elabora minuta de acuerdos en el que se establece que cada enlace es responsable del llenado de la
cédula técnica, imprime minuta y recaba firma de los asistentes.

6. Recibe a través de memorandum la Cédula Técnica de Indicadores que contiene los informes de los
indicadores de cada uno de los Proyectos.

7. Captura en el SITEC (en el apartado NUMERALIA), los informes de los indicadores de cada uno de los
proyectos y envia.

8. Imprime los informes de la NUMERALIA y recaba firma de validacién del titular de la Consejeria Juridica
del Gobernador.
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9. Elabora oficio en el que adjunta la informacién validada para el Anexo 1 del Informe de Gobierno, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Titular de la Coordinacion Sectorial de Gobierno de la Secretaria

anexos: General de Gobierno.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

22, Copia del oficio: Expediente.

32, Copia del oficio: Archivo.

10.  Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal.

Propdsito: Rendir cuentas de forma transparente de los programas y proyectos que ejecutan los Organos
Administrativos de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la solicitud de los avances cualitativos de la Direccién de Gestién y Evaluacion de Proyectos
de la Secretaria de Hacienda, hasta el envio de los reportes generados por el SIAHE y la Informacion
Funcional, para la integracion de la Cuenta Puablica Estatal.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion

Reglas:

o Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.
o Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

o Larecepcion de documentos y/u oficios por las Instancias normativas sera de lunes a viernes de 8:00 a

15:00 horas.
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Descripcién del procedimiento:

1. Elabora memorandum en el que solicita los avances cualitativos (indicadores, beneficiarios, actividades
fisicas y justificaciones), para su revision y analisis como medida de control y seguimiento en la planeacion,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Lideres de Proyectos de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del memorandum:  Expediente.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

2. Recibe memorandum de los Lideres de Proyectos con los formatos de los avances cualitativos.

3. Captura la informacion funcional de los avances cualitativos en los formatos word y excel que establece la
Direccién de contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

4. Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), los informes cualitativos de
los avances fisicos de los proyectos de los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

5. Genera los formatos del SIAHE que son aplicables segun la normatividad, referente al informe cualitativo
de la Cuenta de la Hacienda Publica.

6. Imprime formatos, rubrica, firma y recaba firma del Coordinador General del Grupo estratégico y del titular
de la Consejeria Juridica del Gobernador y escanea.

7. Elabora oficio en el que anexa los reportes generados por el SIAHE, imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos:

Titular de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.
8. Elabora oficio en el que anexa en medio magnético la informacion funcional correspondiente al trimestre,

imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos:

Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria

de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.
22 Copia del oficio: Archivo.
9. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar proyectos tecnolégicos.

Propdsito: Satisfacer las necesidades de los Organos Administrativos proporcionando las herramientas
tecnoldgicas necesarias para agilizar sus funciones.

Alcance: Desde que recibe memorandum de los Organos Administrativos, en el que solicitan la elaboracién de
proyectos o dictdmenes, hasta que elabora memorandum en el que indica que el proyecto ha sido debidamente
validado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
+ Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones.
+ Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y contratacién de servicios
para el ejercicio fiscal.

Politicas:

¢ Analizara y determinara la viabilidad de los proyectos propuestos por los Organos Administrativos de la
Consejeria Juridica del Gobernador.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe memorandum de los Organos Administrativos, en el que solicitan la elaboracion de proyectos o
dictamenes, derivado de la deteccién de necesidades.

2. Analiza la factibilidad del proyecto o dictamen y determina.
¢ El proyecto o dictamen es factible?
No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Comunica de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, que su solicitud no es viable.
Continda en la actividad No. 9

3. Elabora el proyecto a través del Sistema de Dictdmenes (SIDIC) por la plataforma Web de la Direccion de

Normatividad Tecnoldgica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas y envia
la solicitud de dictamen del proyecto, genera oficio y firma electrénicamente, a través del sistema.

4, Elabora memorandum en el que comunica que el proyecto se encuentra en tramite, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.
5. Recibe de manera econdmica viabilidad del proyecto por parte de la Direccion de Normatividad

Tecnoldgica y determina.
¢ El proyecto es factible de ser validado?
No. Contindia en la actividad No. 6
Si. Continda en la actividad No. 7
6. Comunica de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, que su proyecto no es viable de
validacion.

Continta en la actividad No. 9

7. Comunica a la Direccion de Normatividad Tecnoldgica, a través de la plataforma web, que el proyecto ha
sido validado, imprime Pé&gina de liberacion.
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8. Elabora memorandum en el que indica que el proyecto ha sido debidamente validado por el Instituto de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, anexa copia de la pagina de liberacion, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del memorandum: Archivo.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Servicios informéticos a los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

Propdsito: Proporcionar servicios informaticos a los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del
Gobernador cuando asi lo requieran.

Alcance: Desde la solicitud de los Organos Administrativos, hasta proporcionar el servicio.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

+ Los Organos Administrativos deberan respaldar la informacion del equipo.
¢ Los usuarios proporcionaran las facilidades necesarias al personal asignado de la Unidad de Informatica
para que se realice el mantenimiento preventivo de los equipos de coémputo.
* Los servicios de asistencia técnica que se proporcionan son:
Asesorias (software)
Asistencia técnica (hardware)
¢ Los bienes informaticos que se podran proporcionar en calidad de préstamo seran:
Cafién proyector

Laptop

Pantalla de proyeccion

Céamaras web
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CJG-UI-02
Descripcién del procedimiento:
1. Recibe de manera econémica del Organo Administrativo, solicitud de servicio informatico.
2. Solicita via telefonica al Organo Administrativo solicitante, informacién complementaria para realizar el
servicio.
3. Determina materiales y equipos a utilizar para realizar el servicio.
4, Proporciona el servicio informatico solicitado y elabora formato de servicio, recaba firma del solicitante.
5. Archiva documentacion generada.
TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Creacion de cuenta de correo electronico institucional.

Propdsito: 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 electrénico institucional por el Area de Recursos
Humanos, hasta envia de memorandum en el que comunica la creacion del correo electrénico institucional.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informéatica.

Politicas:

+ Lasolicitud debera ser presentada de manera oficial por el Area de Recursos Humanos.
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CJG-UI-03
Descripcién del procedimiento:
1. Recibe memorandum del Area de Recursos Humanos, mediante el cual solicita creacion de cuenta de
correo electronico institucional.
2. Solicita via telefénica al Area de Recursos Humanos, informacién complementaria para realizar el servicio.
3. Ingresa a la pagina de administracion de correos institucionales del Gobierno del Estado, para crear

cuenta de correo electronico dentro del servidor, y en linea requisita formato con los datos del solicitante.

4, Envia correo electrénico al correo institucional creado, donde se adjunta archivo indicando la forma para
configurarlo en un dispositivo mévil o computadora de escritorio; asi como el cambio de contrasefia para
mantener la privacidad del usuario.

5. Elabora memorandum, mediante el cual comunica la creacién del correo electrénico institucional, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Humanos.
12, Copia del memorandum: Archivo.
6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo de bienes informaticos.

Propdésito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software de las tecnologias de informacion de la
Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance Desde que realiza el diagnéstico para el mantenimiento preventivo, hasta que requisita el formato de
servicio.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

o El servicio se realizar4 de acuerdo a la disponibilidad de material, equipo y personal de la Unidad de

Informatica.
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CJG-UI-04
Descripcién del procedimiento:
1. Realiza el diagndstico de los bienes informaticos de los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica
del Gobernador.
2. Elabora calendario anual de mantenimiento preventivo en orden prioritario.
3. Elabora circular en la que comunica el calendario anual de mantenimiento preventivo, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de la circular: Titulares de los Organos Administrativos.
Copia de la 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. Requisita formato de servicio y recaba firma del Titular del Organo Administrativo.
8. Archiva documentacién generada.
TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-UI-05

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 de los Organos Administrativos, hasta la realizacion del mantenimiento

correctivo y reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informéatica.

Politicas:

¢ Con lafinalidad de agilizar el proceso de la solicitud, ésta podra ser de manera oficial o econémica.
o Elusuario del equipo informético a reparar, debera respaldar su informacién para evitar pérdidas.

. En el caso de que el monto econémico de la reparacién del equipo de computo 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.

. El servicio se realizar4 de acuerdo a la disponibilidad de material, equipo y personal de la Unidad de

Informética.
Primeraemision Actualizacion Proximarevisién Hoja
Septiembre 2023 Septiembre 2024 1/2

269



Manual de Procedimientos

CJG-UI-05

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos, la solicitud del servicio de mantenimiento.
2. Acude al Organo Administrativo solicitante, revisa el equipo de cémputo y determina si se puede resolver
el problema de forma inmediata.
¢ Puede resolver el problema de forma inmediata?
Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Contintia en la actividad No. 3
2a. Realiza el servicio, requisita formato de servicio y recaba firma.
Continda en la actividad No. 6
3. Traslada el equipo a la Unidad de Informatica, verifica si el equipo cuenta con garantia y determina.
¢ Cuenta con garantia?
Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Contintia en la actividad No. 4
3a. Secomunica con el distribuidor o proveedor del equipo para que 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 computo al Organo Administrativo solicitante; requisita formato de servicio y recaba
firma del Titular del mismo.
Continda en la actividad No. 6
4, Revisa la parte dafiada y determina si puede reparar el dafo.
¢Puede reparar la parte dafiada?
Si. Continda en la actividad No. 4a
No. Contindia 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; requisita formato de servicio y recaba firma del titular del mismo.
Continta en la actividad No. 6
5. Comunica de manera econdmica al Organo Administrativo solicitante, que el bien informatico no se puede
reparar, y debera solicitar la baja, requisita formato de servicio y recaba firma del titular del mismo.
6. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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“Formato de Servicio”

UNIDAD DE INFORMATICA

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; a (1) de (2) de (3) : No. (4)
Nombre de quien solicita: (5)
Organo Administrativo : (6)
Tipo de servicio:
(7.1) (7.2) 73)
[:] Mantenimiento I:] Soporte I:I Servicio a ususario
(7.4)
D Otro (mencione) (7.4.1)
Descripcidn del servicio: (8)
Recibe Responsable del servicio

(9) (10}

Firma

Nombre y Firma
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Instructivo de llenado del Formato

“Formato de Servicio”

Se anotaréa en los espacios correspondientes, lo siguiente:

PNoOrLDE

1.2
1.3.

1.4.
1.4.1.

10.

Anotar la fecha de la realizacion del servicio.

Anotar el mes de la realizacién del servicio.

Anotar el afio de la realizacion del servicio.

Anotar el nUmero consecutivo de servicio.

Anotar el nombre completo del personal que solicita el servicio.

Anotar el Organo Administrativo al que pertenece el personal que solicita el servicio.

Marcar con una X uno de los siguientes tipos de servicio:

Mantenimiento: si es mantenimiento preventivo o correctivo de software o hardware de los equipos de
cOmputo, impresoras, equipos de comunicacion y equipos electronicos; como, por ejemplo: chequeo de
antivirus, desfragmentacion de discos duros, fallo de impresoras, actualizacion de Sistema Operativo etc.
Soporte: requieren respaldo para las bases de datos de los diferentes sistemas informaticos.

Servicio a usuarios: se marcara esta casilla si el usuario solicita asesoria para utilizar aplicaciones,
equipos de computo, impresoras, respaldo de informacion, creacion de correo institucional etc.

Otros: si necesita otro tipo de servicio, como préstamo de proyector, préstamo de laptop, etc.

Mencione que otro tipo de servicio solicita.

Describa detalladamente el servicio solicitado.

Anotar el nombre completo del solicitante del servicio y su firma o sello.

Anotar el nombre completo del responsable del servicio y su firma o sello.
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CJG-UI-06

Nombre del procedimiento: Publicacién de informacion en la pagina de internet de la Consejeria Juridica del

Gobernador.

Propdsito: Actualizar el Sitio de Internet de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Alcance Desde la solicitud de publicacion de los Organos Administrativos, hasta en el que comunica que la
informacion ha sido publicada en la pagina de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Responsable del procedimiento: Uni

dad de Informatica.

Politicas:
0 Los archivos proporcionados deberan de estar en formatos preferentemente PDF.
0 La informacion debera actualizarse de forma periddica, indicar la fecha de inicio y fin de la publicacion.

Primeraemisiéon
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Descripcién del procedimiento: CJG-UI-06

2a.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del Gobernador, en el que
solicitan se publique en la pagina oficial, la informacién correspondiente y envian en medio magnético o
via correo electrénico.

Revisa que la informacién tenga el formato adecuado para ser publicada en la péagina oficial de la
Consejeria Juridica del Gobernador.

¢Lainformacion cumple con el formato adecuado?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. ContinGa en la actividad No. 2a

Solicita de manera econémica al Organo Administrativo correspondiente, reenvie la informacion con el
formato adecuado.

Regresa a la actividad No. 1
Realiza adecuaciones a los archivos para que se puedan subir al servidor de internet.

Selecciona y define la presentacion de la informacion en la pagina de internet de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

Publica los archivos mediante el protocolo File Transfer Protocol (ftp).
Elabora memorandum en el que comunica al Organo Administrativo solicitante, que la informacién ha sido
publicada en la pagina de la Consejeria Juridica del Gobernador, imprime, firma, fotocopia y distribuye de

la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos
CJG-SIN-DMPR-01

Nombre del procedimiento: Validacion de instrumentos juridicos que requieran los Organos Administrativos de
la Consejeria Juridica del Gobernador.

Propdsito: Analizar los instrumentos juridicos que los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del
Gobernador sometan a validacion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de validacion hasta el envio de la misma.

Responsable del procedimiento: Direccion de Mejora de Procedimientos Reglamentarios.

Reglas:

Constitucion 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.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja

Septiembre 2023 Septiembre 2024 1/2
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Manual de Procedimientos
CJG-SIN-DMPR-01

Descripcién del procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe del Organo Administrativo de la Consejeria Juridica del Gobernador, a través de la Subconsejeria
Juridica Normativa, memorandum que contiene la solicitud para el andlisis del instrumento juridico adjunto.

Analiza el instrumento juridico y determina.
¢ Elinstrumento tiene observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. ContinGa en la actividad No. 4

Realiza las adecuaciones necesarias, mismas que se someteran a consideracion del titular de la
Subconsejeria Juridica Normativa.

Elabora memorandum en el que remite el instrumento juridico con las adecuaciones, sujeto a
observaciones, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora memorandum en el que remite el instrumento juridico debidamente validado, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primeraemision Actualizacion Préoximarevision Hoja
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CJG-SIN-DMPR-02

Nombre del procedimiento: Actualizar y difundir el marco normativo estatal, para su aplicacion y difusion
correspondiente.

Propésito: Proporcionar el acceso al marco juridico actualizado a través de la pagina oficial de la Consejeria
Juridica del Gobernador.

Alcance: Desde la revisiéon del medio correspondiente hasta la publicaciéon dentro marco juridico en la Pagina
Oficial de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Responsable del procedimiento: Direccion de Mejora de Procedimientos Reglamentarios.

Reglas:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Primeraemision Actualizacion Proximarevisiéon Hoja
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-SIN-DMPR-02

Descripcién del procedimiento:

1.

Realiza la revision semanal del Periddico Oficial dentro de la pagina de la Secretaria General de Gobierno,
con la finalidad de identificar publicaciones que contengan actualizacion al marco normativo estatal y
determina.

¢ Existe actualizacién al marco normativo estatal?

No. Continda en la actividad No. 1
Si. Continda en la actividad No. 2

Descarga de la pagina de la Secretaria General de Gobierno el Periddico Oficial que contiene la
actualizacion.

Modifica el archivo en formato PDF para que solo contenga el ordenamiento juridico actualizado.

Elabora memorandum en el que remite el archivo digital en formato PDF del Peridédico Oficial que contiene
la normatividad que debera ser publicada en la pagina oficial de la Consejeria Juridica del Gobernador,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia del memorandum: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
CJG-SIN-DMPR-03

Nombre del procedimiento: Asesorar en materia de mejora reglamentaria y simplificacién del orden
normativo juridico, a los Organismos de la Administracion Pablica Estatal.

Propdsito: Procurar que los Organismos de la Administracion Publica Estatal del Poder Ejecutivo cuenten con
un marco juridico actualizado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta que remite el proyecto para su validacion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Mejora de Procedimientos Reglamentarios.

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.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos
CJG-SIN-DMPR-03

Descripcién del procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe oficio de solicitud de andlisis del ordenamiento juridico de la Dependencia o Entidad de la
Administracion Puablica Estatal a través de la Subconsejeria Juridica Normativa, para la actualizacion
correspondiente.

Analiza juridicamente el proyecto, emite las observaciones que en su caso se consideraran necesarias y
se le hacen de conocimiento de manera econémica a la Subconsejeria Juridica Normativa y determina.

¢ Existen observaciones al ordenamiento juridico?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 5

Agenda de forma econémica fecha y hora para que el enlace que el Organismo Publico determine, acuda a
la Consejeria Juridica del Gobernador y exponga las observaciones, cubriendo los requisitos juridicos y
administrativos que se consideran necesarias sean tomadas en cuenta por el mismo, al momento de emitir
la normatividad requerida.

Recibe en fecha y hora al enlace que el Organismo Publico determine.

Presentar observaciones del ordenamiento juridico al enlace del Organismo Publico y de manera conjunta
realizar los trabajos necesarios para la elaboracion de un nuevo proyecto.

Somete a consideracion de la Subconsejeria Juridica Normativa el proyecto final para sus observaciones.
¢ Existen observaciones al ordenamiento juridico?

Si. Regresa a la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 5

Elabora oficio para remitir el proyecto para que proceda a recabar la firma de su titular y posteriormente
para realizar los tramites subsecuentes, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-SIN-DMPR-04

Nombre del procedimiento: Revision y validacion de proyectos de reglamento interior de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

Propésito: Contribuir a que los Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal cuenten con un
marco juridico actualizado.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud para validacién por la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda, hasta el envio del proyecto de Reglamento Interior para su publicacion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Mejora de Procedimientos Reglamentarios.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos

CJG-SIN-DMPR-04

Descripcién del procedimiento:

1.

3a.

3b.

8.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Subconsejeria Juridica Normativa, oficio que contiene el proyecto del reglamento interior, para su analisis y
en su caso validacion correspondiente.

Analiza juridicamente el proyecto y realiza las modificaciones de conformidad con las disposiciones
juridicas que se consideren aplicables.

Somete a revision del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa el proyecto del reglamento interior.
¢ Existen observaciones al proyecto remitido por parte del Organismo Publico solicitante?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continda en la actividad No. 5

Agenda de forma econémica fecha y hora para atender las observaciones con el personal designado por el
Organismo Publico y determinar las modificaciones que de acuerdo a la normatividad aplicable puedan
realizarse.

Recibe en fecha y hora al enlace que el Organismo Publico determine.

Somete a consideracion del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, las modificaciones realizadas,
imprime y entrega al Organismo Publico para recabar firma de su titular.

Elabora oficio mediante el cual remite el proyecto al Organismo Publico solicitante, para que en caso de no
existir inconveniente alguno, recabe firma del titular del Organismo Publico solicitante, para continuar con
el tramite subsecuente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Organismo Publico, a través de la Subconsejeria Juridica Normativa, oficio que contiene el
proyecto del reglamento interior, debidamente sellado y suscrito por el titular del mismo, recaba rabrica del
titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Elabora oficio, mediante el cual remite el reglamento interior del Organismo Publico, a efecto de que se
recabe la firma del titular del Ejecutivo del Estado, para concluir con la publicacién del mismo en el
Periddico Oficial, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno de la
Secretaria General de Gobierno.

12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos

CJG-SIN-DMPR-05

Nombre del procedimiento: Realizar el seguimiento de los acuerdos emitidos por la Comisién de Estudios
Juridicos del Gobierno del Estado para el cumplimiento de los mismos.

Propésito: Actualizar el marco juridico estatal, con el fin de fortalecer los procedimientos de la Administracién
Publica Estatal.

Alcance: Desde que elabora la invitacion dirigida a los integrantes de la Comision, hasta que envia copia simple
del Acta de la Sesion de la Comision, a los integrantes.

Responsable del procedimiento: Direccion de Mejora de Procedimientos Reglamentarios.

Reglas:

* Constitucion 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.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Primeraemision Actualizacion Proximarevisién Hoja
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Manual de Procedimientos
CJG-SIN-DMPR-05

Descripcién del procedimiento:

1.

5a.

Elabora invitacion dirigida a los integrantes de la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado,
para acudir a las sesiones.

Recibe en lugar y fecha a los integrantes de la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado.
Realiza la toma nota de los acuerdos y determinaciones que se desarrollen en la sesién correspondiente.

Redacta el Acta de la Sesién de la Comision contemplando los criterios y determinaciones que se haya
acordado, imprime, fotocopia y distribuye a los integrantes de la Comisién que asistieron a la sesion.

Somete a validacion el Acta correspondiente, por parte de los que intervinieron en la sesion y determina.
¢ Existen observaciones por parte de los integrantes de la Comision?

Si. Continda en la actividad No. 5a
No. Continta en la actividad No. 6

Realiza las modificaciones correspondientes, imprime.

Recaba firma del Presidente de la Comisién, asi como rabrica y firma de los integrantes de la Comision,
fotocopia.

Envia de manera econdémica copia simple del Acta de la Sesién de la Comision, a los integrantes de la
misma, con la finalidad de difundir los criterios normativos y las determinaciones juridicas que se hayan
acordado, ya que son vinculantes de observancia general para los Organismos de la Administracion
Publica Estatal.

Digitaliza y resguarda un ejemplar original del Acta de Sesién en los archivos.

Archiva la informacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos
CJG-SIN-DMPR-06

Nombre del procedimiento: Revisar los dictdmenes de Acuerdos de Pensién.

Propdsito: Garantizar el cumplimiento del derecho de los trabajadores al servicio del Estado, al goce de las
pensiones previstas en la ley de la materia.

Alcance: Desde la solicitud de andlisis del acuerdo de pension por parte de la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, hasta el envio de la misma a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos de Gobierno de la Secretaria General para su publicacion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Mejora de Procedimientos Reglamentarios.

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.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.
Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.

Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Primeraemision Actualizacion Préoximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos
CJG-SIN-DMPR-06

Descripcién del procedimiento:

1.

3a.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, oficio de solicitud
de analisis del Acuerdo de Pension en la modalidad que le corresponda al beneficiario.

Revisa que la documentacion adjunta a la solicitud sea la descrita en la normatividad en la materia.

Analiza juridicamente que el Acuerdo de Pension sefialado cumpla con los requisitos que establece la
normatividad aplicable y determina.

¢El acuerdo de pension es viable?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No. 4

Elabora oficio dirigido a la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda,
mediante el cual se le informa las observaciones y se anexa el Acuerdo de Pension, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

22, Copia del oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 6

Recaba rabrica del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador a través de la Subconsejeria Juridica
Normativa.

Elabora el oficio dirigido a la Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno de la Secretaria General de
Gobierno, se anexa Acuerdo de Pensién, para que procedan a recabar la firma del titular del Ejecutivo,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio y anexo:  Titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno de la
Secretaria General de Gobierno.

12, Copia del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

32, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
CJG-SIN-DMPR-07

Nombre del procedimiento: Validacion de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que celebren
los Organismos Publicos del Ejecutivo.

Propdésito: Vigilar que los compromisos adquiridos sean conforme a los ordenamientos juridicos aplicables.

Alcance: Desde la recepcion hasta el envio de validacion del instrumento juridico, al Organismo Publico
solicitante.

Responsable del procedimiento: Direccion de Mejora de Procedimientos Reglamentarios.

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.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Politicas:

o Cuando el Gobernador sea parte o testigo de honor.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja

Septiembre 2023 Septiembre 2024 1/2
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Manual de Procedimientos
CJG-SIN-DMPR-07

Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe del Organismo Publico del Ejecutivo, a través de la Subconsejeria Juridica Normativa, oficio
mediante el cual solicita la validacién del instrumento juridico.

Analiza el instrumento juridico y emite las observaciones que en su caso hubiere.

Informa de manera econémica al titular de la Subconsejeria Juridica Normativa que el documento se
encuentra debidamente analizado.

¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 4
No. ContinGa en la actividad No. 5

Elabora el oficio para remitir el instrumento juridico al Organismo Publico del Ejecutivo, informando las
observaciones, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22 Copia del oficio: Archivo.

ContinGia en la actividad 6

Elabora el oficio para remitir el instrumento juridico debidamente validado, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

CJG-SIN-DN-01

Nombre del procedimiento: Revisar y/o elaborar proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,

acuerdos y demas ordenamientos juridicos que requieran o no tramite legislativo.

Propésito: Actualizar el marco normativo que rige al Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la solicitud de analisis, hasta el envio del mismo al Organismo Publico solicitante, con las

modificaciones que en la materia se hayan considerado aplicables.

Responsable del procedimiento: Direccién de Normatividad.

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.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Primera emisiéon Actualizaciéon Proximarevision
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Manual de Procedimientos
CJG-SJIN-DN-01

Descripcién del procedimiento:

1.

3a.

3b.

Recibe del Organismo Publico, a través de la Subconsejeria Juridica Normativa, oficio que contiene el
proyecto del ordenamiento juridico, para andlisis y en su caso validacion correspondiente.

Analiza juridicamente el proyecto del ordenamiento juridico.
Somete a revision de la Subconsejeria Juridica Normativa el proyecto del ordenamiento juridico.
¢ Existen observaciones al proyecto remitido por parte del Organismo Publico solicitante?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 5

Agenda de forma econdmica fecha y hora para atender las observaciones con el personal designado por el
Organismo Publico y determina las modificaciones de acuerdo a la normatividad aplicable.

Recibe en fecha y hora al personal designado por el Organismo Publico y se realizan las modificaciones de
conformidad con las disposiciones juridicas que se consideren aplicables.

Somete a consideracion del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa las modificaciones realizadas al
proyecto del ordenamiento juridico, imprime.

¢ Existen observaciones al proyecto remitido por parte del Organismo Publico solicitante?

Si. Regresa la actividad No. 3a
No. Continda en la actividad No. 5

Elabora oficio mediante el cual se remite el proyecto del ordenamiento juridico debidamente revisado para
recabar la firma del titular del Organismo Publico solicitante, y continla con el tramite subsecuente;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Organismo Publico solicitante.
13, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-SJIN-DN-02

Nombre del procedimiento: Asesorar en materia juridica a los Organismos Publicos de la Administracion
Publica Estatal y Municipios de la Entidad cuando lo soliciten y emitir opiniones juridicas.

Propdésito: Orientar juridicamente a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y a los
Municipios cuando lo soliciten, asi como también elaborar criterios juridicos de interpretacion de los
ordenamientos juridicos.

Alcance: Desde la solicitud de la opinion juridica y asesoria, hasta la conclusion de la misma.

Responsable del procedimiento: Direccion de Normatividad.

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.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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Manual de Procedimientos
CJG-SJIN-DN-02

Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe del Organismo Publico de la Administracion Publica Estatal y Municipios de la Entidad, a través de
la Subconsejeria Juridica Normativa, oficio de solicitud de opinién juridica o asesoria, el cual debera
detallar el ordenamiento juridico sujeto a estudio o problemética planteada.

Analiza el planteamiento de la solicitud y verifica que la informacién que se adjunta, sea la necesaria.

¢ Esta completa la informacion?

No. Continta en la actividad No. 3
Si. Continda en la actividad No. 5

Solicita de manera econdmica informacién complementaria a los Organismos Publicos que puedan tener
conocimiento respecto al tema.

Recibe de los Organismos Publicos, informacion complementaria.

Realiza el proyecto para someterlo a consideracion del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa para
su validacion.

Elabora oficio dirigido al Organismo Publico solicitante, anexa el razonamiento juridico de la solicitud
realizada, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primeraemision Actualizacion Préoximarevision Hoja

Septiembre 2023 Septiembre 2024 2/2

294



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

sOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-SJIN-DN-03

Nombre del procedimiento: Validar informes que realicen los Organismos Publicos de la Administracion
Publica del Ejecutivo a los Organismos defensores de los Derechos Humanos.

Propésito: Revisar y en su caso validar los informes que presenten los Organismos de la Administracion
Publica Estatal, para su validacion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de validacién del informe, hasta el envio del mismo.

Responsable del procedimiento: Direccion de Normatividad.

Reglas:

Constitucion 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.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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CJG-SJIN-DN-03

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Organismo Publico, a través de la Subconsejeria Juridica Normativa, oficio que contiene el
proyecto de informe de contestacion en materia de derechos humanos.

2. Analiza el proyecto y verifica que la informacién adjunta sea suficiente para determinar que se dé
cumplimiento al requerimiento realizado por la autoridad en la materia.

¢ Esté completa la informacion?

No. Continda en la actividad No. 3
Si. Continda en la actividad No. 5

3. Solicita al Organismo Publico de manera econémica, informacion adicional que complemente el proyecto.

4, Recibe del Organismo Publico, de manera econdmica, la informacion requerida y analiza.

5. Somete a consideracion del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa para su validacion.

6. Elabora oficio en el que indica que se otorga la validacion, o en su caso, se emiten las observaciones

necesarias, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia del oficio: Archivo.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-SJIN-DN-04

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos juridicos administrativos.

Propésito: Hacer constar que la documentacion sujeta a certificacién es copia fiel y exacta obtenida de la
original.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de certificacion de documentacion, hasta el envio la misma.

Responsable del procedimiento: Direccion de Normatividad.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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CJG-SJIN-DN-04

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Organismo Publico de la Administracién Publica Estatal u Organo Administrativo de la
Consejeria Juridica del Gobernador, a través de la Subconsejeria Juridica Normativa, oficio o
memorandum segun corresponda, con la documentacion sujeta a certificacion.

2. Rubrica, folia y sella cada hoja, colocando en la ultima hoja la leyenda de certificacién, sello y firma del
titular de la Subconsejeria Juridica Normativa.

3. Elabora oficio o memorandum segin corresponda, en el que remite el documento certificado, imprime,
rubrica y recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio o memorandum y anexo:  Titular del Organismo Publico de la Administracion Publica
Estatal u Organo Administrativo de la Consejeria Juridica
del Gobernador solicitante.

12, Copia de oficio o memorandum : Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

22, Copia de oficio o memorandum : Archivo.

4, Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
CJG-SJIN-DN-05

Nombre del procedimiento: Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion que se generen a través del
Portal de Transparencia y/o Plataforma Nacional de Transparencia.

Propdésito: Garantizar el derecho de acceso a la informacion puablica de la ciudadania, realizada mediante
solicitudes.

Alcance: Desde que recibe las solicitudes de informacion puablica, hasta que se registra la atencién otorgada a
la solicitud en el Sistema de Seguimiento de Solicitudes de Gubernatura.

Responsable del procedimiento: Direccién de Normatividad.

Reglas:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

o Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.

¢ Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

o Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién 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 Informacion Puablica, 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
CJG-SJIN-DN-05

Descripcién del procedimiento:

1.

10.

Recibe las solicitudes de informacion publica a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y/o
Portal de Transparencia, previa revision diaria de ambos mecanismos.

Imprime el acuse de recibo oficial, analiza el tipo de solicitud y determina si es competencia de la
Consejeria Juridica del Gobernador (Sujeto Obligado).

¢ La solicitud de informacién es competencia de la Consejeria Juridica del Gobernador?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 8

Determina el Organo Administrativo competente conforme a la informacién solicitada.

Elabora memorandum mediante el cual solicita informacién requerida al Organo Administrativo, imprime,
anexa acuse de recibo oficial de solicitud de la Plataforma Nacional de Transparencia y/o Portal de
Transparencia, recaba firma del responsable de la Unidad de Transparencia de la Consejeria Juridica del
Gobernador, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo de la Consejeria Juridica
del Gobernador.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe la informacion solicitada, digitaliza y redacta notificacién de respuesta a la solicitud.

Entrega la informacion solicitada via Plataforma Nacional de Transparencia y/o Plataforma de
Transparencia o a través del medio elegido por el solicitante, soportada con los documentos digitalizados.

Continta en la actividad No. 9

Redacta Acuerdo de Incompetencia y somete a consideracion del Comité de Transparencia, para su
confirmacion, modificacién o revocacion; digitaliza el acuerdo.

Notifica via Plataforma Nacional de Transparencia y/o Plataforma de Transparencia o a través del medio
elegido por el solicitante, soportado con los documentos digitalizados.

Informa la atencion a la solicitud a través del Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3) de la Unidad de
Informacion Publica Institucional de Gubernatura.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Recabar y difundir la informacion de las obligaciones de transparencia, asi como
solicitar a las areas la actualizacion periédica, conforme a la normatividad aplicable.

Propésito: Dar cumplimiento a la publicitacion de la informacion producida del sujeto obligado, conforme a lo
establecido por la normatividad aplicable.

Alcance: Desde que recibe la circular notificando el periodo de actualizacion de obligaciones, hasta que verifica
el cumplimiento de la actualizacién de la informacion en las plataformas correspondientes.

Responsable del procedimiento: Direccién de Normatividad.

Reglas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.

Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

¢ 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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Manual de Procedimientos
CJG-SJIN-DN-06

Descripcién del procedimiento:

1.

10.

Recibe circular emitida por la Unidad de Informacién Publica Institucional de la Gubernatura, notificando el
periodo de actualizacién de las obligaciones de transparencia comunes y especificas del trimestre
correspondiente.

Redacta circular notificando a los enlaces de transparencia adscritos a los Organos Administrativos
encargados de actualizar la informacion y el periodo para realizarlo, imprime, recaba firma del responsable
de la Unidad de Transparencia de la Consejeria Juridica del Gobernador, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de la circular: Responsable de la Unidad de Transparencia.
12, Copia de la circular: Enlaces de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Archivo.

Descarga de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT-SIPOT) los formatos actualizados,
correspondientes a las obligaciones de transparencia que tiene asignadas.

Integra la informacién a los formatos correspondientes del periodo a informar, genera, en su caso, los
hipervinculos requeridos, mediante el Sistema de Gestion de Obligaciones de Transparencia (SIGOT).

Actualiza (da de alta) la informacion relacionada a las obligaciones de transparencia del periodo
correspondiente, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT-SIPOT).

Descarga o imprime comprobantes de carga emitidos por la Plataforma Nacional de Transparencia,
correspondientes a la informacion relacionada a las obligaciones de transparencia actualizadas.

Actualiza la informacion relacionada a las obligaciones de transparencia del periodo correspondiente, en el
Sistema de Gestion de Obligaciones de Transparencia (SIGOT).

Recibe memorandum de los distintos Organos Administrativos encargados de actualizar la informacion,
acompafiados de los comprobantes de carga.

Verifica el cumplimiento de la actualizacién de la informacién realizada por los Organos Administrativos
encargados, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y el Sistema de Gestion de Obligaciones
de Transparencia.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAFA-01

Nombre del procedimiento: Atencion y seguimiento a los juicios de amparo.

Propésito: Dar contestacion en tiempo y forma, a los juicios de amparo derivado de las materias agraria y
administrativa en contra del Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador, 0 en representacion del Ejecutivo
del Estado, asi mismo interponer los medios de defensa pertinentes.

Alcance: Desde que se recibe la demanda de amparo o requerimiento respectivo, asi como su contestacion,
hasta la conclusién del procedimiento.

Responsable del procedimiento: Direccion de Asuntos Fiscales y Administrativos.

Reglas:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Leyde Amparo.

+ Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

o Decreto por el que se crea de la Consejeria Juridica del Gobernador.
o Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Politicas:

o La atencion a los juicios de amparo que se realizan con base a la materia respectiva, aplicando el marco
normativo correspondiente y debiendo agotar todos los medios de defensa a nuestro alcance para
salvaguardar los intereses de la Consejeria Juridica del Gobernador, asi como la representacion del
Ejecutivo del Estado.

o Los plazos rendir los informes previos, justificados, de suspensién de plano o cualquier recurso, sera
dentro del término que establezca la normatividad vigente aplicable.
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Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAFA-01

Descripcién del procedimiento:

4a.

Recibe oficio de demanda a través de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso para atender y dar
seguimiento a los juicios de naturaleza fiscal, agraria y administrativa, asi como los juicios de amparo
derivados de dichas materias, en los cuales el titular de la Consejeria Juridica del Gobernador actte por si
mismo, o0 en representacion del Ejecutivo del Estado.

Analiza juridicamente la demanda de amparo o requerimiento respectivo emitido por los Juzgados de
Distrito, asi como los diversos anexos recibidos para determinar el acto reclamado.

Elabora escrito que contenga el informe previo, justificado, suspension de plano o la atencion del
requerimiento respectivo salvaguardando los intereses de la Consejeria Juridica del Gobernador, asi como

la representacion del Ejecutivo del Estado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Subconsejeria
Juridica de lo Contencioso, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de escrito: Titular del Juzgado de la materia en turno.
12, Copia de escrito: Expediente.

Recibe oficio de sentencia a través de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso para atender y dar
seguimiento.

¢La sentencia emitida en primera instancia es favorable?

Si. Continda en la actividad No. 7
No. Continda en la actividad No. 4a

Presenta medios de impugnacion de acuerdo a la materia.
Recibe oficio de sentencia a través de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso y determina.
¢La sentencia emitida en segunda instancia es favorable?

Si. ContinGa en la actividad No. 7
No. Continta en la actividad No. 6

Acata la sentencia emitida por la autoridad competente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAFA-02

Nombre del procedimiento: Atencién y seguimiento a los juicios en materia agraria y administrativa.

Propdsito: Dar contestacion en tiempo y forma, a las demandas o requerimientos contra del titular de la
Consejeria Juridica del Gobernador cuando actde por si mismo, o en representacion del Ejecutivo del Estado,
asi mismo llevadas ante las instancias correspondientes.

Alcance: Desde que se recibe la demanda o requerimiento, asi como su contestacion, hasta la conclusion del
procedimiento.

Responsable del procedimiento: Direcciéon de Asuntos Fiscales y Administrativos.

Reglas:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o LeyAgraria.

o LeyFederal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

o Leyde Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

o Decreto por el que se crea de la Consejeria Juridica del Gobernador.
* Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Politicas:

¢ La atencién a las demandas o requerimientos se realizard en base a la materia, aplicando el marco
normativo correspondiente y debiendo agotar todos los medios de defensa a nuestro alcance para
salvaguardar los intereses de la Consejeria Juridica del Gobernador, asi como la representacion del
Ejecutivo del Estado.

o Los plazos para contestar la demanda, ampliacién o para interponer algin requerimiento, sera dentro del
término que establezca la normatividad vigente aplicable.
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Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAFA-02

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe la demanda o requerimiento a través de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso para atender y
dar seguimiento en representacion del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador o en representacion
del Ejecutivo del Estado.

2. Analiza juridicamente la demanda o requerimiento respectivo notificado por el Tribunal que corresponde,
asi como los diversos anexos recibidos para determinar la estrategia para la defensa juridica.

3. Elabora oficio dirigido a los titulares de los Organismos Publicos de la Administracion Publica solicitando
informen para recabar medios de prueba en base a los hechos que deban controvertir, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original de oficio: Titular del Organismo Publico de la Administracion Publica
Estatal que deba informar.
123, Copia de oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
22, Copia de oficio: Expediente.
4, Recibe oficio de los Organismos Publicos a través de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso,

mediante los cuales remiten medios de prueba.

5. Elabora escrito contestacion de demanda o requerimiento, salvaguardando los intereses de la Consejeria
Juridica del Gobernador, asi como la representacion del Ejecutivo del Estado, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original de escrito: Titular del Juzgado o Tribunal de la materia en turno.
12, Copia de escrito: Actor.
22 Copia de escrito: Demandado.
32. Copia de escrito: Expediente.
6. Desahogo de pruebas en los términos establecidos por la materia.
7. Elabora alegatos en los términos establecidos por la materia y recibe la resoluciéon emitida por la autoridad
competente.

¢La sentencia emitida en primera instancia es favorable?

Si. Continda en la actividad No. 8
No. ContinGa en la actividad No. 7a
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7a. Presenta medios de impugnacion de acuerdo a la materia.
¢La sentencia emitida en segunda instancia es favorable?

Si. Continda en la actividad No. 8
No. Continta en la actividad No. 7b

7b.  Presenta medios de impugnacién de acuerdo a la materia.
8. Acata la sentencia emitida por la autoridad competente.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-SJC-DAL-01

Nombre del procedimiento: Ejercer acciones legales y dar contestacion a las demandas laborales.

Propdsito: Defender los intereses y patrimonio de la Consejeria Juridica del Gobernador, en las demandas
laborales, asi como preparar los medios de impugnacion y de defensa.

Alcance: Desde la notificacion de la demanda laboral, hasta la emisién de la resolucion definitiva
correspondiente, como asunto totalmente concluido.

Responsable del procedimiento: Direccién de Asuntos Laborales.

Reglas:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Leyde Amparo.

o Ley Federal del Trabajo.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

o Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAL-01

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocratica del Estado, a través de la Subconsejeria Juridica
de lo Contencioso, notificacion y emplazamiento relativo a la demanda promovida por el trabajador en
contra de la Consejeria Juridica del Gobernador y sella de recibido.

2. Elabora memorandum en el que solicita el informe correspondiente y expediente personal del trabajador,
asi como diversos documentos (informes, nominas, dictamenes, etc.), imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.
3. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, la documentacion solicitada, para su analisis juridico.
4, Elabora escrito de contestacién de demanda, imprime, firma, anexa documentos comprobatorios, fotocopia

y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito y anexos: Titular del Juzgado Especializado en Materia Burocratica.
12, Copia del escrito: Expediente.
5. Recibe natificacion del Juzgado Especializado en Materia Burocrética, en el que indica fecha y hora para

asistir a la audiencia de conciliacion.
6. Asiste en la fecha y hora indicada a la audiencia de conciliacion y determina.
¢ Existe conciliacion?

Si. Continla en la actividad No. 16
No. Continta en la actividad No. 7

7. Recibe notificacion del Juzgado Especializado en Materia Burocratica, en el que indican fecha y hora para
asistir a la audiencia de pruebas, alegatos y resolucion.

8. Asiste en la fecha y hora indicada en las audiencias de pruebas, alegatos y resolucion y tramita todas y
cada una de las etapas procesales del procedimiento.

9. Recibe notificaciéon del Juzgado Especializado en Materia Burocratica, donde dicta laudo, analiza y
determina.

¢ Ellaudo es absolutorio para la Consejeria Juridica del Gobernador?

Si. Continda en la actividad No. 15
No. Continda en la actividad No. 10

Primeraemision Actualizacion Préoximarevision Hoja
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAL-01

Elabora demanda de Juicio Amparo Directo, ante el Juzgado Especializado en Materia Burocratica para
gue lo remita al Tribunal Colegiado en Materia del Trabajo en el Estado, imprime, firma, anexa documentos
comprobatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la demanda y anexos: Titular del Juzgado Especializado en Materia Burocratica.
12, Copia de la demanda: Expediente.

Realiza seguimiento al procedimiento interpuesto del Juicio de Amparo Directo ante los Tribunales
Federales hasta la resolucion.

¢Laresolucion ampara a la Consejeria Juridica del Gobernador?

Si. Continda en la actividad No. 14
No. Continta en la actividad No.12

Elabora memorandum en el que solicita la memoria de célculo de las prestaciones econdémicas
condenadas, a fin de que se realicen las gestiones ante la Secretaria de Hacienda, para dar cumplimiento
al laudo respectivo [gestion de recursos, creacion de plazas, reconocimiento de antigliedad, tramites ante
el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas (ISSTECH), entre otras]
imprime, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Elabora escrito en el que informa el cumplimiento de la Ejecutoria del Laudo, imprime, recaba firma del
Apoderado Legal de la Direccién de Asuntos Laborales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Tribunal Colegiado en Materia del Trabajo.
12, Copia del escrito: Expediente.

Analiza los puntos resolutivos emitidos por el Tribunal y determina lo mas viable en beneficio de la
Consejeria Juridica del Gobernador.

Solicita al Juzgado Especializado en Materia Burocratica la devolucion de los documentos ofrecidos como
pruebay hace del conocimiento a la Unidad de Apoyo Administrativo para los tramites correspondientes.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAL-02

Nombre del procedimiento: Asesorar en materia laboral a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

Propésito: Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en el manejo de los
asuntos de su competencia en Materia Laboral.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesorias, hasta que envia el informe con el tema solicitado.

Responsable del procedimiento: Direccién de Asuntos Laborales.

Reglas
+  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o LeyFederal del Trabajo.
o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
+ Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
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CONSEJERIA
U?IDFC DH
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAL-02

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipios, oficio de
solicitud de asesorias en materia Laboral.

2. Realiza el analisis y estudios necesarios relacionados con la asesoria solicitada por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

3. Agenda de manera econoémica con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y
Municipios fecha, lugar y hora para la asesoria.

4, Se recibe a los solicitantes de la asesoria en el la fecha, lugar y hora sefialada.
5. Se imparte la asesoria.
6. Elabora el informe con la asesoria solicitada, imprime, rubrica y fotocopia.

7. Elabora oficio en el que comunica que la asesoria fue debidamente atendida, imprime, firma, fotocopia,
anexa el informe correspondiente y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Dependencia o Entidad solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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sOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAL-03

Nombre del procedimiento: Asesorar juridicamente en materia laboral a los Organos Administrativos de la
Consejeria Juridica del Gobernador.

Propdsito: Que los Organos Administrativos que integra la Consejeria Juridica del Gobernador cuenten con la
asesoria laboral adecuada.

Alcance: Desde la solicitud de asesorias en materia laboral, hasta la conclusién del proceso.

Responsable del procedimiento: Direccién de Asuntos Laborales.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAL-03

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, a través de Subconsejeria Juridica de lo Contencioso,
memorandum de solicitud de asesoria en materia laboral.

2. Analiza la solicitud y proporciona la asesoria correspondiente.
3. Agenda de manera econémica con los Organos Administrativos fecha, lugar y hora para la asesoria.

4, Se recibe a los solicitantes de la asesoria en el la fecha, lugar y hora sefialada.

5. Se imparte la asesoria.

6. Elabora el informe con la asesoria solicitada, imprime, rubrica y fotocopia.

7. Elabora memorandum, imprime, firma, fotocopia, anexa el informe y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio y anexo: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del oficio: Titular de la Subconsejera Juridica de lo Contencioso.
22 Copia del oficio. Archivo.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

sOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAL-04

Nombre del procedimiento: Asesorar en la elaboracion de Actas Administrativas y otros tramites de caracter
laboral a los trabajadores de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Propdsito: Instrumentacion del acta administrativa como consecuencia a las irregularidades o faltas cometidas
por el trabajador.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum que contenga la solicitud del Organo Administrativo interesado
en levantar el acta, hasta obtener la resolucion del Acta Administrativa.

Responsable del procedimiento: Direccién de Asuntos Laborales.

Reglas:
+  Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.
o LeyFederal del Trabajo.
+ Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
o Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

CJG-SJC-DAL-04

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe a través de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso, memorandum con la solicitud para
proporcionar asesoria a los Organos Administrativos de la Consejeria Juridica del Gobernador, en la
elaboracion de actas administrativas.

2. Proporciona asesoria al jefe inmediato del trabajador para llevar a cabo la notificacion por escrito que deba
hacérsele a este, sefialando fecha, hora y lugar en que se llevard a cabo la instauracion del acta
administrativa.

3. Asesora al jefe inmediato del trabajador, para citar a un representante del Sindicato de los Trabajadores
del Servicio del Gobierno del Estado, para que haga acto de presencia y manifieste lo que a su derecho
convenga.

4, Proporciona asesoria al jefe inmediato del trabajador, en la instrumentacion del Acta Administrativa,
vigilando que se cumplan con los requisitos establecidos en la Ley del Servicio Civil del Estado y los
Municipios de Chiapas.

5. Asesora al jefe inmediato en la integracion de todas las actuaciones llevadas a cabo en la instrumentacién
del acta, a fin de que sean remitidas al titular de la Consejeria Juridica del Gobernador, para que, si a su
juicio se acredita alguna o algunas de las causales, sefialadas por la legislacion en la materia se determine
el cese de la relacion de trabajo o emita la nota de extrafiamiento al trabajador.
¢ Se decreta el cese de la relacion de trabajo?

Si. Continda en la actividad No. 6
No. Continta en la actividad No. 5a

5a. Elabora nota de extrafiamiento y notifica al trabajador.
Continda en la actividad No. 9
6. Notifica al trabajador el aviso del cese de la relacién laboral.

7. Elabora oficio, en el que remite el cese del trabajador, imprime, firma, anexa el acta administrativa con sus
anexos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Juzgado Especializado en Materia Burocratica.
12, Copia del oficio: Expediente.

8. Verifica que el Juzgado Especializado en Materia Burocrética, proceda a notificar el cese del trabajador por
listas o estrados.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAJ-01

Nombre del procedimiento: Atender los asuntos jurisdiccionales en materia civil y mercantil.

Propésito: Garantizar que las actuaciones procesales, se realicen con estricto apego a la normatividad juridica
aplicable.

Alcance: Desde que recibe el oficio en donde le notifican del juicio respectivo, hasta la conclusion del mismo.

Responsable del procedimiento: Direccion de Asuntos Jurisdiccionales.

Reglas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Amparo.

Cadigo Civil Federal.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cddigo de Comercio.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.
Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
o Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAJ-01

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe oficio en donde le notifican del juicio respectivo, si el Gobernador del Estado o el titular de la
Consejeria Juridica del Gobernador son demandados o sefialados como autoridades responsables.

2. Analiza juridicamente la demanda y procede a determinar el acto reclamado y determina.
¢ El acto reclamado es procedente?

Si. Continda en la actividad No. 7
No. ContinGa en la actividad No. 3

3. Elabora la contestacién de la demanda o el informe correspondiente que presentara, imprime, rubrica,
recaba firma del Titular de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso en representacion del Gobernador
del Estado o del Consejero Juridico del Gobernador, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del documento: Titular del Juzgado de Fuero Comudn o del Juzgado de Distrito
Correspondiente.
12, Copia del documento: Expediente.
4, Realiza el seguimiento del juicio correspondiente o del incidente.
5. Analiza la resolucién y determina el recurso a promover y determina.

¢La resolucion condena o absuelve de las prestaciones y/o concede o niega la suspension del acto
reclamado?

Si absuelve y/o niega la suspensién. Contintia en la actividad No. 7
Si condena y/o concede la suspension. 5a

5a. Elabora el medio de impugnacion correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del Titular de la
Subconsejeria Juridica de lo Contencioso, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la impugnacion: Titular del Tribunal Colegiado y/o Sala Civil en
Turno.
12, Copia de la impugnacion: Expediente.
6. Realiza el seguimiento al recurso interpuesto hasta su conclusion.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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sOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAJ-02

Nombre del procedimiento: Atender asuntos de controversias constitucionales o acciones de
inconstitucionalidad.

Propdsito: Garantizar que las actuaciones procesales, se realicen con estricto apego a la normatividad juridica
aplicable.

Alcance: Desde que recibe el oficio en el que notifican que el Ejecutivo del Estado es demandado, hasta la
conclusién del mismo.

Responsable del procedimiento: Direccién de Asuntos Jurisdiccionales.

Reglas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Amparo.

Cadigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cédigo Penal Federal.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cédigo de Comercio.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
Cadigo Civil del Estado.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado.

Cddigo Penal del Estado.

Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAJ-02

Descripcién del procedimiento:
1. Recibe oficio en el que notifican la controversia respectiva, si el Ejecutivo del Estado es demandado como
autoridad responsable que promulg6 el acto o norma que se reclama.

2. Analiza juridicamente la demanda y procede a determinar la controversia reclamada.

3. Elabora informe, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso
en representacion del Gobernador del Estado.

4, Elabora oficio en el que se anexa informe respectivo en original, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Subconsejeria Juridica de lo Contencioso, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
123, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

5. Realiza el seguimiento al procedimiento, si la suprema Corte de Justicia de la Nacion concede la invalidez

de la norma o acto impugnado, se da cumplimiento a lo ordenado por la autoridad.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CJG-SJC-DAJ-03

Nombre del procedimiento: Asesorar en materia Civil y/o Mercantil a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal o Municipal.

Propésito: Coadyuvar con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal o Municipal,
asesorandolos en el manejo de los asuntos en materia Civil y/o Mercantil.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesorias, hasta la elaboracion de la tarjeta informativa dirigida
al Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

Responsable del procedimiento: Direccién de Asuntos Jurisdiccionales.

Reglas:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley de Amparo.

Cadigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cédigo de Comercio.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.
Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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CJG-SJC-DAJ-03

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipios, oficio de
solicitud de asesoria en materia civil y/o mercantil.

2. Realiza el andlisis y estudios necesarios relacionados con la asesoria solicitada por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal o municipal.

3. Agenda de manera econémica con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y
Municipios fecha, lugar y hora para otorgar la asesoria.

4, Se recibe a los solicitantes de la asesoria en el la fecha, lugar y hora sefialada.
5. Se imparte la asesoria.

6. Elabora tarjeta informativa de la asesoria proporcionada, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del oficio: Expediente.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAJ-04

Nombre del procedimiento: Presentar denuncias o querellas.

Propdsito: Realizar la defensa que corresponda respecto de hechos en que el Ejecutivo del Estado o la
Consejeria Juridica del Gobernador tenga el caracter de ofendida o se encuentre legitimada para hacerlo.

Alcance: Desde la elaboracion de la denuncia o querella asi como su atencién y seguimiento, hasta que el
procedimiento se encuentre concluido.

Responsable del procedimiento: Direccion de Asuntos Jurisdiccionales.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Amparo.

Cédigo Penal Federal.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Cadigo Penal para el Estado de Chiapas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica del Gobernador.
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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Manual de Procedimientos
CJG-SJC-DAJ-04

Descripcién del procedimiento:

1. Analiza juridicamente los hechos ocurridos en agravio del Ejecutivo del Estado y/o Consejeria Juridica del
Gobernador.
2. Elabora denuncia o querella, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Subconsejeria Juridica de lo

Contencioso, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la denuncia o querella: Titular de la Fiscalia General del Estado de Chiapas.
12, Copia de la denuncia o querella: Expediente.
3. Realiza el seguimiento al Juicio, y revisa los acuerdos que dicte el Ministerio Publico.

4, Asiste a la celebracion de la Audiencia preliminar y da seguimiento al juicio hasta la sentencia.
5. Recibe notificacién de la Sentencia que se emita en el juicio.
6. Analiza la resolucién y determina el recurso a promover:

¢Laresolucion es favorable?

Si. Continda en la actividad No. 7
No. Continda en la actividad No. 6a

6a. Elabora el medio de impugnacion correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Subconsejeria Juridica de lo Contencioso, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de medio de impugnacion: Titular del Juzgado de Distrito o autoridad correspondiente.
12, Copia del medio de impugnacion: Expediente.

6b. Regresa a la actividad No. 3

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Glosario de Términos

* A *

Accion: Hecho por medio del cual se materializan los proyectos y actividades de la administracion.

Actividad: Una o més acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o unidad administrativa.

Actualizacion: Proceso permanente que se desarrolla para mantener vigentes los datos e informacion
gue se produce en una organizacion.

Administracién: Es un conjunto ordenado y sistematico de principios, técnicas y practicas que tiene

como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacion.

Administracién Puablica: Es el subsistema instrumental del sistema politico compuesto por un conjunto de
interacciones, a través de las cuales se generan las normas, los servicios, los
bienes y la informacién que demanda la comunidad, en cumplimiento de las
decisiones del sistema politico.

Administracion de recursos: Es la utilizacion de técnicas y principios administrativos tendientes a lograr el
mejor aprovechamiento de recursos humanos, financieros, materiales y técnicos
con los que cuenta la institucion.

Adquisicion: Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o propiedad de una
cosa mueble o inmueble o algun derecho real sobre ella.

AFIL: Formato o documento que el IMSS facilita para tramitar distintos movimientos de sus
trabajadores de manera presencial en la Subdelegacion correspondiente a su
registro patronal.

Asesoria: Dar informacién técnica o conocimientos especializados en calidad de proposiciones
y recomendaciones, a efecto de facilitar la toma de decisiones.

Autenticidad: Cualidad de un hecho, bien o documento que acredite que es cierto y positivo por
los caracteres, requisitos o circunstancias que en ello ocurren / Certificacién con
el cual se testifica la identidad de un acto o hecho.

Autoridad: Derecho y poder de mandar y de hacerse obedecer. Conjunto de Organismos que
ejercen el poder politico, administrativo o religioso.

*B*

Bienes muebles: Son objetos susceptibles de ser trasladados sin que se deterioren o se modifique,
ni afecte su forma o sustancia, lo son por su naturaleza o por disposicion de la

ley.
* C *
Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador con el propésito de prepararlo
para desempefiar adecuadamente una ocupacion o puesto de trabajo.
Primera emision Actualizacién Préximarevision Péagina
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Comunicacién: Es la accién por la cual el ser humano transmite y recibe opiniones, ideas, pensamientos,
informes, instrucciones, 6rdenes y sefiales, ya sea en forma individual o
colectiva. En términos administrativos, es la transmision y recepcion de
informacion que se desarrolla en cada una de las diferentes fases de la
actividad administrativa, que tiene como finalidad establecer canales o conductos
de transmision de mensajes, los que pueden ser orales o escritos.

Constitucién: Conjunto de leyes fundamentales que establecen la forma de Gobierno, regulan
las relaciones entre gobernantes y ciudadanos y determinan la organizacion de
un Estado

Coordinacién: Es el proceso de integracion de acciones administrativas, de una o varias instituciones,
o6rganos o personas que tienen como finalidad obtener de las distintas areas
de trabajo, la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos.

*D*

Decreto: Es una resoluciéon del Congreso Local o Federal que tiene por objeto crear situaciones
juridicas particulares que no existan en la Legislacion General y formal.
Acto de los Organos Ejecutivos que determinan los modos de aplicacion de las
leyes y las particulariza en concreto.

Dependencia: Es la institucién publica subordinada en forma directa al Ejecutivo del Estado en ejercicio
de sus atribuciones y despacho de asuntos de orden administrativo que tiene
encomendados.

Desarrollo: Es un cambio cualitativo dentro de un nucleo social, abarcando todos los fenémenos
y manifestaciones, como son: El proceso cultural, el medio cultural, las relaciones
sociales, la educacion, la produccion, el consumo y el bienestar.

Dictamen: Opinidn o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula verbalmente o
por escrito, acerca de una cuestion de su especialidad.
Documento en el que consta un juicio sobre los puntos que fueron sometidos a
opinion.

DISPMAG: Archivo que cuenta con un formato especifico para ser leido por los sistemas del IMSS.
* E *

Estructura Organica: Disposicion sistematica de los Organos que Integran a una institucion, 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.

Evaluacion: Es la revision detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su conjunto,
con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta
operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.
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Expediente:

*F*

FAIFAP:

*G*

Gobierno Federal

Gobierno Estatal:

Manual de Procedimientos

Conjunto de documentos que constituyen la historia de un asunto en tramite o finalizado.

Fideicomiso de Administracion e Inversién denominado "Fondo de Ahorro y Préstamo
FAIFAP”.

. Poder publico que emana del pueblo el cual ejerce su soberania nacional y que representa

juridicamente a la nacién, constituido por los poderes de la unién, que son;
Legislativo, Ejecutivo y Judicial Federal, con el fin de ejecutar los
ordenamientos que la constitucion politica confiere a la nacion.

Forma de gobierno republicano, representativo y popular que se adopta por mandato
constitucional para el régimen interior de la Entidad Federativa, cuyo territorio
tiene como base politica y administrativa el municipio libre.

Gobierno Municipal: Ayuntamiento de eleccion popular directa que se encarga de administrar el Municipio

* I *
IMSS:

Informatica:

Instancia:

Integracion:

*L*

Legislacion:

Ley:

Ley organica:

y su Hacienda, investido de personalidad juridica para todos los efectos legales.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ciencia de tratamiento automatico y racional de la informacion considerado como
el soporte de los conocimientos y las comunicaciones.

Conjunto de actuaciones practicadas desde la iniciacion litigiosa hasta la sentencia
definitiva.

Es la reunion del personal y de los recursos materiales, financieros y técnicos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos definidos en la estructura de los programas.

Cuamulo de los principales ordenamientos juridicos de los cuales se derivan las atribuciones,
normas de accién, procedimientos, funciones y politicas. El acto de legislar
comprende la formulacion y sancién de leyes, decretos, acuerdos Yy
reglamentos entre otras normas juridicas.

Conjunto de normas o reglas establecidas por la autoridad competente para regular
algo y 6rganos que lo aplican.

Es toda aquella que tiene por objeto definir y normar la estructura, operacion y distribucion
de facultades dentro de una organizacion, asi como la determinacion de las reglas
generales para las acciones interactuantes entre las partes en que aquella ha
sido dividida.
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Lineamientos: Directriz que establece los limites dentro de los cuales ha de realizarse ciertas actividades,

*M*

asi como las caracteristicas generales que estas deben tener.

Manuales administrativos: Cuerpos normativos que contienen la informacién sobre las funciones y estructura

* N *
NECH:

Norma:

*O*

Objetivo:

Organizacion:

*P*

Planeacion:

Presupuesto:

Procedimientos:

Programa:

Proyecto:

organica de las unidades administrativas que las integran, los niveles jerarquicos,
los sistemas de comunicaciéon y coordinacion, los grados de autoridad, de
responsabilidad y la descripcion de los puestos de los altos niveles de mando.

Sistema de Némina del Estado de Chiapas.

Regla general sobre el modo de comportarse o de hacer algo o por lo que se rigen
la mayoria de las personas.

En términos de programacion, es la expresion cualitativa de los propdsitos para
los cuales ha sido creado un programa; en este sentido, el objetivo debe
responder a la pregunta “para qué” se formula y ejecuta dicho programa.

Es coordinar las actividades de los individuos que forman parte de una institucion
0 empresa, para lograr el mejor aprovechamiento de los elementos humanos,
materiales y financieros de la misma.

Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura racional de andlisis
gue contiene los elementos informativos y de juicios suficientes para fijar
prioridades.

Estimacién programada en forma sistematica de los ingresos y egresos que maneja
un organismo en un periodo determinado.

Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que constituyen
una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

Unidad financiera y administrativa en la que se agrupan diversas actividades con cierto
grado de homogeneidad respecto del producto o resultado final, a la cual se le
asignan recursos humanos, materiales y financieros, con el fin de que
produzcan bienes o servicios destinados a la satisfaccion total o parcial de los
objetivos sefialados dentro del marco de la planeacion.

Tarea planeada que tiene un principio y un fin definible y que requiere el empleo
de uno o més recursos de cada una de las actividades separadas pero que
deben ejecutarse para alcanzar los objetivos por los cuales el trabajo fue
instituido.
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*R*

Recursos: Son las personas, los bienes materiales y financieros, las técnicas con que cuenta
y que utiliza una institucién para alcanzar sus objetivos y producir los bienes
0 servicios que son de su competencia.

Reglamento interior: Conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el desarrollo
de los trabajos en una empresa o establecimiento.

Resguardo: Defender o proteger algin objeto o cosa. Guardia o seguridad que se pone en una
cosa.

Rescision: Dejar sin efecto un contrato o una obligacién por decision de una o ambas partes.

*G*

SAIlIA: Sistema de Acopio Interactivo de Informacion Afiliatoria.

SERAPE: Sistema de Entrega y Recepcion de la Administracion Publica Estatal.

SIAHE: Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal.

SINEDEP: Sistema de Nomina Electronica para Dependencias.

SISMAQ: Sistema de Maquinaria.

Sistema: Conjunto de unidades identificables o elementos con un mas elevado grado de interdependencia

entre ellas que con su medio.
SISVEH: Sistema de Control Vehicular.
Supervisién: Verificacion y comprobacion de las actividades emprendidas en el desarrollo de

un proceso sistematico de trabajo, acordes con programas y proyectos
previamente acumulados.
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Consejeria Juridica del Gobernador

Coordinacion

C.P.Cristébal Domingo Bermudez Navarro
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del documento

Lic. Maria de los Angeles Tovilla Lastra
Enlace de Manuales Administrativos

Secretariade Hacienda

Asesoria

Lic. Maria Lilian Latournerie Castellanos
Encargada de la Direccion de Estructuras Organicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos

Lic. Estamia Guadalupe Anza Jiménez
Asesor
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