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Autorizaciéon

Con fundamento en los articulos 23 fraccion Il del Decreto de Creacion y 14 fraccion VI del Reglamento
Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, se expide el presente

Manual de Procedimientos, que tiene como finalidad servir de instrumento de consulta y guia parala
toma de decisiones.

El presente Manual, entraré en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial.

Autoriza

Helmer Ferras Coutifio, Director General.- Rubrica.
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Manual de Procedimientos

Introduccién

El Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, es un Organismo Publico
descentralizado de la Administracion Publica Estatal, que tiene como objeto regular, proponer e
implementar las politicas en materia de tecnologias de informacién, sistemas y comunicaciones de la
Administraciéon Publica Estatal e impulsar la estrategia de gobierno digital, asi como coordinar, formular,
dirigir y evaluar la politica de ciencia, tecnologia e innovacion del Estado, asegurando la participacion
de la comunidad cientifica y tecnoldgica; ademas coordinar los programas orientados a la formacién de
recursos humanos de alto nivel, e impulsar la divulgacion y difusién de las actividades cientificas y de
innovacion tecnoldgica; también gestiona, fomenta, financia, promueve y administra fondos y
programas para impulsar el desarrollo de la ciencia, tecnologia e innovacién del Estado.

Por lo anterior y para elevar la calidad de los servicios que proporciona este Instituto, es necesario que
cuente con un Manual de Procedimientos que presenta una visidbn de conjunto de su estructura
organica y los procedimientos de cada una de las funciones de los Organos Administrativos que la
integran, siendo su objetivo primordial, orientar al personal del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Chiapas, sobre la ejecucion de las actividades asignadas a cada Organo
Administrativo; asimismo, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluaciéon y seguimiento
de los objetivos institucionales y como medio de orientacion al publico en general.

El presente Manual contiene informacion del organismo publico referente a sus antecedentes,
organigrama, procedimientos de los Organos Administrativos y glosario de términos.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARH-001

Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacion de nuevo ingreso, promocion y recategorizacion
del personal del Instituto.

Propésito: Obtener el dictamen de evaluacion por parte de la Direcciéon de Evaluacion y Formacion
de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum del Organo Administrativo solicitante, hasta la
obtencién del Dictamen del Resultado de la Evaluaciéon de Competencia del candidato.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Pablica Estatal.

e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

Politicas:

Para el tramite de evaluacion de nuevo ingreso del personal del Instituto, el Organo
Administrativo solicitante debera disponer de plaza vacante.

El aspirante debera contar con la documentacion siguiente:

Copia de identificacién oficial.

Copia del Gltimo grado de estudios

Copia de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

AR
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARH-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe memorandum del titular del Organo Administrativo solicitante, mediante el cual requiere
tramite de evaluacion de nuevo ingreso, promocion o recategorizacion; sella de recibido.

Comunica al aspirante via econdmica relacion de requisitos para su evaluacion; recibe y verifica los
documentos entregados por el aspirante.

Ingresa a la pagina electronica de la Direccion de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de
Hacienda; descarga y llena formatos “Solicitud de Evaluacion”, “Hoja de Trayectoria Laboral” y
“Carta de Notificacion con actividades al puesto a ocupar” y recaba firmas del aspirante y de los
titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo, Organo Administrativo solicitante y Director General.

Elabora oficio de solicitud de evaluacion, anexa formatos llenados, firmados y documentacion
soporte; imprime, rubrica, y 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 Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

2%, Copia del oficio: Minutario.

3% Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe de la Direccién de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda oficio, mediante el
cual notifica fecha y hora de la aplicacion del examen de la evaluacion solicitada, sella de recibido.

Entrega de manera econdmica copia de la notificacion y comunica al candidato que debera
identificarse con su identificacion oficial al presentarse ante la Direccion de Evaluaciéon y Formacion
de la Secretaria de Hacienda, para su evaluacion correspondiente.

Recibe de la Direccidon de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda, Dictamen del
Resultado de la Evaluacion de Competencia del candidato, sella de recibido y verifica si aprob6 o
no la evaluacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-002

Nombre del procedimiento: Alta del Personal.

Propdsito: Incorporar al personal de nuevo ingreso a la plantilla de personal autorizada de los
Organos Administrativos, para el logro de sus objetivos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud del alta, hasta la integracién y archivo del
expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para la Aplicacién de Movimientos Nominales y Administracién de Plazas del
Personal de la Administracion Puablica Estatal.

Politicas:
e Para realizar el movimiento de alta se requiere contar con el Dictamen del Resultado de la

Evaluacion de Competencia aprobatorio, emitido por la Direccién de Evaluacion y Formacién
de la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARH-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del titular del Organo Administrativo memorandum, mediante el cual solicita el alta de
personal de nuevo ingreso, sella de recibido.

2. Entrega al personal de nuevo ingreso, de manera econdémica, relacion de los documentos
necesarios para su contratacion.

3. Recibe de manera econdmica del personal de nuevo ingreso los documentos solicitados necesarios
para su contratacion, revisa si estd completa y correcta.
¢Esta completa y correcta?

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

3a. Solicita al personal de nuevo ingreso solvente las observaciones.

3b. Recibe del personal de nuevo ingreso la documentacion faltante.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacidon de captura en el Sistema de Nominas del
Estado de Chiapas (NECH) y Sistema Integral de Recursos Humanos (SIREH), anexa Dictamen de
Evaluacion con resultado competente y documentos del personal a dar de alta; 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 Coordinacidon General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

1%, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

2%, Copia del oficio: Minutario.

3% Copia del oficio anexo:  Expediente.

5. Recibe del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda,
a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio mediante el cual autoriza la captura en el
NECH y SIREH de los datos del personal de nuevo ingreso.

6. Ingresa al NECH y SIREH, captura los datos del personal de nuevo ingreso y realiza movimiento de
alta, e imprime el Reporte de Movimientos Nominales.

7. Elabora nombramiento original del personal de nuevo ingreso, recaba firma del titular de la Direccion
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del nombramiento: Personal de nuevo ingreso.
12. Copia del nombramiento: Minutario.
2%, Copia del nombramiento: Expediente del trabajador.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-002

8. Elabora expediente del trabajador con los documentos solicitados necesarios para su contratacion.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-003

Nombre del procedimiento: Baja de personal.

Propésito: Finalizar la relacion laboral entre el trabajador y el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de baja hasta el archivo de la documentacién en el
expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:
e La documentacion soporte para realizar el movimiento de baja es la siguiente: renuncia
original del trabajador o copia de resolucion administrativa que emita la autoridad competente
o copia del acta de defuncidn.

e La solicitud de baja debera realizarse el mismo dia en que se presente la renuncia.

e El movimiento de baja de personal se realiza a partir de los dias quince o ultimo de cada mes.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARH-003

Descripcién del Procedimiento:

6.

Recibe memorandum del titular del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, mediante el cual solicita la baja del personal sefialado, anexa documentacion
soporte; sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita la retencién de sueldos del trabajador, 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 Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.

1%, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

2%, Copia del oficio: Minutario.

3% Copia del oficio:  Expediente.

Ingresa al Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH) y al Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIREH); realiza movimiento de baja e imprime el Reporte de Movimientos Nominales.

Elabora oficio mediante el cual comunica la realizacién de baja, anexa Reporte de Movimientos
Nominales, 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 Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
1%, Copia del oficio: Minutario.

2% Copia del oficio y anexo: Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual notifica la baja del trabajador, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios.

1%, Copia del memorandum: Expediente del trabajador.
2%, Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-004

Nombre del procedimiento: Promocidn y recategorizacion de plaza.

Propdsito: Promover al personal activo con mejores categorias y salarios.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud por el Organo Administrativo, hasta el
envio del Reporte de Movimientos Nominales a la Coordinacién General de Recursos Humanos, de

la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos, adscritos a la
Administraciéon Publica Estatal.

Politicas:

e Para realizar el movimiento de promocidon o recategorizaciébn se requiere contar con el
Dictamen del Resultado de la Evaluaciéon de Competencia aprobatorio.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-004

Descripciéon del Procedimiento:

1.

7.

Recibe del titular del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Apoyo administrativo
memorandum, mediante el cual solicita promocion o recategorizacién del personal a su cargo, sella
de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita activacién y autorizacién de promocion o recategorizacién
de plaza, anexa Cuadro de Movimiento de Promocién o Recategorizacion, Dictamen del Resultado
de la Evaluacion de Competencia aprobatorio y documentos personales del trabajador; imprime,
rubrica, recaba firma de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo, y de la Direccién
General; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Minutario.

22, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe del titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos, de la Secretaria de Hacienda,
a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio, mediante el cual autoriza la activacion de las
partidas plazas, para llevar a cabo los movimientos nominales de promociéon o recategorizacion,
sella de recibido.

Ingresa al Sistema de NOminas del Estado de Chiapas (NECH) y al Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIREH) y realiza movimiento de Promocién o Recategorizaciéon, genera e imprime el
“Reporte de Movimientos Nominales”.

Elabora oficio mediante el cual envia Reporte de Movimientos Nominales, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

1%. Copia del oficio: Minutario.

2% Copia del oficio y anexo: Expediente.

Elabora nombramiento en original, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del nombramiento: Trabajador promocionado o recategorizado.
1. Copia del nombramiento: Minutario.
2% Copia del nombramiento: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-005

Nombre del procedimiento: Entrega de cheques y comprobantes de pago al personal activo del
Instituto.

Propésito: Recabar las firmas del trabajador en la nébmina correspondiente.

Alcance: Desde que se recibe las nominas con comprobantes de pago y cheques, hasta el envio
de los cheques no entregados al Departamento de Ndminas de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

e Los cheques originales no entregados, debidamente sellados, deberan ser remitidos a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda en un término no mayor a cuarenta y cinco dias
naturales.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe quincenalmente del titular del Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, originales de nédminas, cheques y comprobantes para el trabajador, verifica
con el listado de la némina y firma de recibido.

2. Clasifica las néminas, cheques y comprobantes para el trabajador por Organo Administrativo del
Instituto.

3. Entrega al personal del Instituto, cheques, comprobantes para el trabajador y recaba firmas en las
noéminas correspondientes, para su custodia.

4. Relacionay sella de Cancelado a Custodia o Cancelado a Reintegro los cheques no entregados.
5. Elabora oficio mediante el cual anexa relacion y cheques originales no entregados, debidamente

sellados; 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.
1%. Copia del oficio: Minutario.
2% Copia del oficio y anexo: Expediente.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-006

Nombre del procedimiento: Tramite para el pago de sueldos a través de Némina Electrénica.

Propésito: Que el personal reciba el pago de sueldos quincenalmente.

Alcance: Desde la captura de informacion personal del trabajador de nuevo ingreso en el Sistema
de Némina Electrénica, hasta el envio de reporte generado en el SINEDEP al titular de la Tesoreria

Unica de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la

Administracién Publica Estatal.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARH-006

Descripciéon del Procedimiento:

1.

8.

Obtiene de los cheques de las ndbminas de sueldo quincenal, el nimero de enlace o clave asignado
a los trabajadores de nuevo ingreso por la Secretaria de Hacienda.

Ingresa al Sistema de Nomina Electrénica (NECH), captura informacion personal del trabajador de
nuevo ingreso, genera Reporte de Alta, guarda en medio magnético; imprime y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia el Reporte de Alta impreso debidamente firmado; 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.
1%, Copia del oficio: Minutario.
2% Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Solicita de manera econémica al trabajador de nuevo ingreso, realice contrato de apertura de
cuenta en la Instituciéon Bancaria.

Recibe de manera econdémica del trabajador copia simple del contrato de apertura de cuenta
bancaria.

Ingresa al Sistema de Nominas para las Dependencias (SINEDEP) y captura datos del trabajador;
genera reporte, imprime y firma.

Elabora oficio mediante el cual envia reporte generado en el SINEDEP; 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.

1%, Copia del oficio: Minutario.
2% Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-007

Nombre del procedimiento: Elaborar reporte de descuentos de inasistencia.

Propdsito: Notificar a la Secretaria de Hacienda las incidencias del personal para la aplicacion de los
descuentos nominales correspondientes.

Alcance: Desde el ingreso al Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH), hasta el envio del
Formato Movimientos Nominales Burocracia.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Ley Federal del Trabajo.

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

Politicas:

e Para la justificacion de incidencias, el personal debera apegarse a los horarios de trabajo
establecidos de manera interna por el Instituto.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-007

Descripcion del Procedimiento:

. Ingresa al Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH), imprime el analitico del personal
adscrito al Instituto, verifica el nombre y nimero consecutivo del trabajador de nuevo ingreso.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita el registro de la huella dactilar del trabajador de
nuevo ingreso para su incorporacion al reloj checador; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia del memorandum:  Expediente.

. Recibe de los diversos Organos Administrativos el formato Justificante (UAA-RH-JUS-F-01-2023),
mediante el cual envian las incidencias del personal a su cargo, anexa justificaciones y/o las
incapacidades médicas emitidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social, sella de recibido.

. Ingresa quincenalmente al Area de Recursos Humanos de INTRANET, registra las incidencias del
personal del Instituto, imprime el Reporte Listado de Asistencias e Incidencias por empleado que
contiene los datos de inasistencias y descuentos disciplinarios.

. Ingresa al Sistema de Néminas del Estado de Chiapas (NECH) y captura las inasistencias y
descuentos disciplinarios, para la aplicacion de los descuentos correspondientes, genera Formato
de Movimientos Nominales Burocracia e imprime.

. Elabora oficio mediante el cual solicita la aplicacion de los descuentos correspondientes, anexa
Formato de Movimientos Nominales Burocracia; 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 Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Minutario.

2%, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato Justificante
UAA-RH-JUS-F-01-2023

R sTiTUT

DE CIENCIA, TECNOLDGIA Recums
E INNOVACION
Humanos

UAARHIJUSIFAD/22

JUSTIFICANTE

SE AUTORIZA AL [LA) C. ")

EL (LOS) DIA (S): AL DEL MES DEL ANO 2)

OMISION DE REGISTRO DE ASISTENCIA (3)

ENTRADA [ ) SALIDA[ )

DEBE CONSIDERARSE COMO: (5)
PERMISO [ ) INCAPACIDAD {  } JUSTIFICACION [ )

NOTA: EN CASO DE INCAPACIDAD, ANEXAR LA LICENCIA MEDICADEL L M. 5. 5.
DEBIDAMENTE REQUISITADA.

EN CASD DE PERMISO, ANEXAR SOLICITUD DEL TRABAJADOR AUTORIZADA FOR EL
JEFE INMEDIATO.

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A DE DEL (8)-

SOLICITA (7) AUTORIZA (8)
JEFE IMMEDIATO

REVISA (9)
JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

| Col. Cerro Husco
apas | Teléfono (961) 63 0 25 64, 19 y 51

3010 | Conmutador: ext. 26000
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Instructivo de llenado del Formato de Justificante UAA-RH-JUS-F-01-2023

1.- Nombre del trabajador que solicita la justificacion.

2.- Anotar el dia que se requiere justificar.

3.- Marcar con una “X” el registro que se desea justificar.

4.- Describir brevemente el motivo de la justificacion.

5.- Marcar con una “X” el tipo de incidencia.

6.- Anotar la fecha de la solicitud del justificante.

7.- Anotar el nombre y firma del trabajador que solicita la justificacion.

8.- Anotar el nombre y firma del jefe inmediato del trabajador que solicita la justificacion.
9.- Anotar el nombre y firma del titular del Area de Recursos Humanos.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-008

Nombre del procedimiento: Inscripcién del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social

(IMSS).

Propdsito: Que el trabajador cuente con los servicios médicos que proporciona el IMSS.

Alcance: Desde la entrega del Cuestionario Médico Individual al trabajador, hasta el archivo de la

hoja azul.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Leydel Seguro Social.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARH-008

Descripcion del Procedimiento:

7.

Entrega de manera econémica al trabajador de nuevo ingreso dos tantos del Formato Cuestionario
Médico Individual, para su llenado correspondiente.

Nota: El Formato Cuestionario Médico Individual, es proporcionado por el IMSS.

Recibe del trabajador los dos tantos del Cuestionario Médico Individual debidamente requisitado;
llena Formato de Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02, recaba firma del trabajador y del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Nota: El Formato Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02, es proporcionado por IMSS.

Elabora oficio mediante el cual solicita la inscripcion del trabajador de nuevo ingreso, anexa
Formato Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 y dos tantos del Formato Cuestionario Médico
Individual, debidamente requisitados; 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 del Departamento de Afiliaciéon y Vigencia del IMSS.
1%, Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS el Formato Aviso
de Inscripcién del Trabajador AFIL-02 (hoja azul y hoja rosa) y un tanto del Formato Cuestionario
Médico Individual sellados de recibido, con la asignacién de clinica para el trabajador de nuevo
ingreso.

Ingresa al Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) y captura el movimiento de Alta del
trabajador.

Entrega de manera econdmica al trabajador el original del Formato Cuestionario Medico Individual
y el Formato Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 (hoja rosa); recaba firma de recibido del
trabajador, en la copia de la misma (hoja azul).

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-009

Nombre del procedimiento: Tramite para la Inscripcion, Modificacién Salarial y Baja del trabajador,
ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Propésito: Que el trabajador cuente con las prestaciones en materia de vivienda y cumplir con las
obligaciones patronales del Instituto con el INFONAVIT.

Alcance: Desde el llenado de formato en hoja de calculo de Excel para Reporte de Movimientos,
hasta la captura del alta del trabajador del Instituto ante el INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Leydel Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-009

Descripcion del Procedimiento:
1. Llena formato en hoja de célculo de excel para Reporte de Movimientos proporcionado por el
INFONAVIT para notificar el movimiento de alta, modificaciéon salarial o baja del trabajador ante el

Instituto y se envia al correo electronico proporcionado por el INFONAVIT.

2. Recibe correo del INFONAVIT mediante el cual envia el archivo excel con el nUmero de folio de
respuesta, y da a conocer el estatus del movimiento solicitado.

¢ El estatus del movimiento ha sido procesado con éxito?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Regresa a la actividad No. 1

3. Ingresa al Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) y captura el movimiento de alta,
modificacion salarial o baja.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-010

Nombre del procedimiento: Modificacion salarial y baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).

Propésito: Concluir o modificar los obligaciones del Instituto ante el IMSS por prestaciones de salud
a los trabajadores.

Alcance: Desde la captura de datos del trabajador del Instituto en el Programa Dispositivo Magnético
del IMSS, “DISPMAG?”, hasta la captura del movimiento en el Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Leydel Seguro Social.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

7.

Captura datos del trabajador del Instituto en el Programa Dispositivo Magnético del IMSS
“DISPMAG?”, genera archivo y Caratula SAIIA-01, respalda en memoria extraible USB.

Imprime dos tantos originales de los datos del trabajador capturados en el Dispositivo Magnético
DISPMAG vy de la Caratula SAIIA-01; recaba sello y firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo en la Caratula.

Presenta ante el Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS los dos tantos originales de los
datos del trabajador, firmados y sellados y memoria USB, para proceso.

Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS caratula SAIIA-01 sellada, Reporte
Impreso SAIIA-04 y memoria USB con archivo Afil-06.

Captura el movimiento correspondiente en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA).
Imprime archivo Afil-06 e integra a las caratulas SAIIA-01 y SAIIA-04.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-011

Nombre del procedimiento: Tramite para el pago de las cuotas obrero-patronales, aportaciones y
amortizaciones del INFONAVIT y el IMSS.

Propé6sito: Realizar en tiempo y forma el pago de las cuotas obrero-patronales, aportaciones y
amortizaciones del INFONAVIT y el IMSS.

Alcance: Desde la emisién de la cédula de determinacion de cuotas a través del Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA), hasta el archivo del comprobante de pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.
e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Politicas:

e Las cuotas obrero-patronales del IMSS son pagadas mensualmente.
e Las cuotas obrero-patronales del INFONAVIT se pagan bimestralmente.

Primera Emisién Actualizacién PréoximaRevisiéon Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 1/2




Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARH-011

Descripcion del Procedimiento:

1.

Ingresa al Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) y genera e imprime la cédula de
determinacion de cuotas a pagar.

Requisita formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023) imprime, firma, recaba firmas
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos Financieros y solicita
de manera econdmica al Area de Recursos Financieros el pago del bimestre que corresponda,
adjunta la cédula de determinacion de cuotas a pagar; fotocopiay distribuye de la manera
siguiente:

Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del formato y anexo:  Expediente.

Recibe de manera econémica el acuse del pago efectuado del Area de Recursos Financieros.
Elabora oficio mediante el cual notifica el cumplimiento del pago en tiempo y forma, adjunta la

cédula de determinacién de cuotas y el comprobante de pago; 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 Subdelegacion del IMSS.
12, Copia del oficio: Minutario.
22 Copia del oficio y anexo: Expediente.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-012

Nombre del procedimiento: Tramite para el pago del Impuesto Sobre Nomina.

Propésito: Realizar en tiempo y forma el pago del Impuesto Sobre NoOmina, para evitar
actualizaciones y recargos.

Alcance: Desde la determinacion del importe a pagar, hasta el archivo del comprobante de pago
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-012

Descripcion del Procedimiento:

3a.

5.

6.

Elabora en hoja de calculo excel, el calculo del impuesto del 2% sobre némina, de acuerdo al pago
de las ndminas realizadas durante el bimestre que corresponda.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Secretaria de Hacienda
mediante el cual envia la cédula de calculo del 2% de impuesto sobre némina del bimestre
correspondiente.

Compara datos del calculo del impuesto en hoja de calculo excel y de la cédula del célculo de la
Secretaria de Hacienda con el Area de Recursos Financieros, para identificar posibles diferencias.

¢ Existen diferencias?

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

Revisa conjuntamente con el Area de Recursos Financieros la documentacion soporte del célculo
del impuesto sobre ndmina, identifican la diferencia y reserva la informacién para ajustes en el
siguiente bimestre.

Requisita Formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2022) para solicitar al Area de
Recursos Financieros el tramite de pago del impuesto sobre némina del bimestre que corresponde;
imprime, firma, recaba firmas de los titulares del Area de Recursos Financieros y de la Unidad de
Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato: Titular del Area de Recursos Financieros.
1%. Copia del formato:  Expediente.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros copia del comprobante de pago.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-013

Nombre del procedimiento: Tramite para el pago del Impuesto sobre la Renta (ISR) por sueldos y
salarios.

Propdsito: Realizar en tiempo y forma el pago del Impuesto Sobre Sueldos y Salarios, para evitar
actualizaciones y recargos.

Alcance: Desde la determinacion del importe a pagar, hasta el archivo del comprobante de pago
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Impuesto sobre la Renta.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-013

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora en hoja de calculo excel, el concentrado del Impuesto Sobre la Renta (ISR) retenido en las

3.

3a.

noéminas del mes a pagar, e imprime.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Secretaria de Hacienda mediante

el cual informa el entero de las retenciones de ISR realizadas a los trabajadores en el mes
correspondiente.

Compara datos del concentrado del ISR realizado en hoja de calculo excel con el entero de
retenciones informado por la Secretaria de Hacienda, para identificar posibles diferencias.

¢ Existen diferencias?

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

Revisa la documentacion soporte del calculo del ISR e identifica la diferencia.

Ingresa al apartado de declaraciones de la pagina del Sistema de Administracion Tributaria (SAT),
captura informacion del monto del impuesto con base en la diferencia encontrada, envia Declaracion
Provisional o Definitiva de Impuestos Federales e imprime acuse de recibo.

Requisita Formato de Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023) para solicitar al Area de
Recursos Financieros el tramite del pago del ISR del mes que corresponde, anexa copia del acuse
de recibo y copia de la ndmina donde se establece la retencion efectuada; imprime, firma, recaba

firmas de los titulares del Area de Recursos Financieros y de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato: Titular del Area de Recursos Financieros.
1% Copia de formato:  Expediente.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros copia del comprobante del pago.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTI-DG-UAA-ARH-014

Nombre del procedimiento: Calculo del costo de ndmina de Servicios Personales, para su
integracion al Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal.

Propdsito: Prever el recurso para el pago de sueldos y demas prestaciones de los trabajadores del
Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
Secretaria de Hacienda, hasta el envio de las memorias de calculo validadas a la Unidad de
Planeacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
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ICTI-DG-UAA-ARH-014

Descripcion del Procedimiento:

7.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Coordinacion General de
Recursos Humanos de Secretaria de Hacienda mediante el cual solicita las memorias de calculo
para la integracion el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Elabora en hoja de calculo excel, las memorias de calculo del costo de némina por proyecto y
numero de plazas autorizadas, con base en las percepciones y deducciones correspondientes.

Imprime memorias de calculo del costo de nédmina por proyecto y nimero de plazas autorizadas,
firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y de la Direccion General.

Elabora oficio mediante el cual, anexa memorias de célculo impresas y firmadas y en medio
magnético, para su validacion correspondiente; 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 Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
1. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

2%, Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual envia las memorias de célculo
debidamente validadas.

Elabora memorandum mediante el cual comunica el envio de la memorias de calculo para su
integracion en las cifras del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal que
corresponda, anexa las memorias de célculo del costo de ndémina debidamente validadas; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Planeacion.
1%, Copia del memorandum y anexo:  Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-015

Nombre del procedimiento: Tramite para la obtencidn del dictamen técnico de plazas de personal
eventual.

Propdsito: Contar con el personal necesario para el desarrollo de los proyectos del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los Organos Administrativos, hasta el envio del
dictamen técnico a la Unidad de Planeacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos Generales que Regulan los Movimientos de Estructuras Orgéanicas y Plantilla de
Plazas de Plazas de la Administracion Pablica Estatal.

Politicas:

e El tramite se efectuara al inicio de cada afo, una vez que sea autorizado el presupuesto de
egresos del ejercicio fiscal correspondiente.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-015

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum de los titulares de los Organos Administrativos del Instituto, a través de la

Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual solicitan plazas para personal eventual, sella de
recibido.

Elabora memorias de célculo por proyecto, de acuerdo al nUmero de plazas requeridas, y realiza el
célculo del costo de ndmina del personal eventual considerando las percepciones y deducciones
correspondientes; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual solicita la validacion de las memorias de calculo, anexa memorias de
célculo debidamente firmadas, 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 Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria
de Hacienda.

1% Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

2%, Copia del oficio: Minutario.

3% Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe oficio de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual anexa la validacion de las memorias de célculo.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga y requisita Formato de Adecuacion de
Estructura y Plantilla de Plazas (DEO-06), imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual solicita el dictamen técnico de la creacion de las plazas eventuales
de gasto corriente, anexa formato DEO-05 y las memorias de calculo validadas; 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 Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
1%, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

£ ki [
3% Copia del oficio y anexo: Expediente.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-015

7. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual envia dictamen técnico de la
creacion de las plazas eventuales de gasto corriente.

8. Elabora memorandum mediante el cual anexa copia del dictamen técnico de la creacion de las
plazas eventuales de gasto corriente, para ser presentado a los miembros de la H. Junta de
Gobierno para su aprobacién, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Planeacion.
1%. Copia del memorandum: Minutario.
2% Copia del memorandum y anexo:  Expediente.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-16

Nombre del procedimiento: Solicitud de dictamen de adecuacidn de estructura organicay plantilla
de plazas del Instituto.

Propésito: Contar con una estructura orgéanica acorde a las necesidades institucionales para
mejorar y optimizar el funcionamiento del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los Organos Administrativos, hasta el envio del
dictamen a la Unidad de Planeacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos Generales que Regulan los Movimientos de Estructuras Organicas y Plantilla de
Plazas de Plazas de la Administracién Publica Estatal.
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-16

Descripcion del Procedimiento:

3a.

3b.

3bl.

Recibe memorandum de los titulares de los Organos Administrativos del Instituto, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual solicitan movimientos de estructura organica y

de plantilla de plazas, anexa justificacion del movimiento, sella de recibido.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga, requisita e imprime Formato de

Adecuacion de Estructura y Plantilla de Plazas.

Analiza las solicitudes de movimientos de estructura organica y plantilla de plazas, y realiza

memoria de célculo para determinar si genera impacto presupuestal.

¢El movimiento de estructura organica y plantilla de plazas, genera impacto presupuestal?

Si. Continla en la actividad No. 3a
No. Continlia en la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual solicita realizar la gestiéon de autorizacion de suficiencia
presupuestaria para cubrir el impacto que genera el movimiento de estructura organica y de
plantilla de plazas, ante la Secretaria de Hacienda; anexa originales de memoria de calculo de
impacto presupuestal, justificacion del movimiento y Formato de Adecuacion de Estructura y
Plantila de Plazas; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
1. Copia del memorandum: Minutario.
2%, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Recibe memorandum del titular del Area de Recursos Financieros, mediante el cual informa que
la Secretaria de Hacienda comunica al Instituto que cuenta o no con suficiencia presupuestaria
para los movimientos solicitados.

¢ El Instituto cuenta con recursos presupuestarios?

No. Continlia en la actividad No. 3b1
Si. Continla en la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual informa que la solicitud no es procedente, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:
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ICTIECH-DG-UAA-ARH-16

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
1%. Copia del memorandum: Minutario.
2%, Copia del memorandum y anexo:  Expediente.

Continta en la actividad No. 8.

Elabora oficio mediante el cual solicita la dictaminacion de movimiento de estructura organica y de
plantilla de plazas; anexa originales de memaoria de célculo, justificacién del movimiento y Formato
de Adecuacion de Estructura y Plantilla de Plazas; 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 Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

1%, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

2%, Copia del oficio: Minutario.

3% Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe oficio de la Direccién de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual autoriza los movimientos estructurales y de
plantilla de plazas, anexo copia del dictamen de autorizacion; sella de recibido..

Elabora memorandum mediante el cual anexa copia del dictamen autorizado para su conocimiento,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopiay distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo solicitante.
1%, Copia del memorandum: Minutario.
2% Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual solicita presentar a los miembros de la H. Junta de
Gobierno para su aprobacion, los movimientos estructurales dictaminados; anexa copia del
dictamen autorizado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Planeacion.
1%, Copia del memorandum: Minutario.
2%, Copia del memorandum: Expediente.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite para el pago a proveedores de bienes y a prestadores de
servicios contratados por el Instituto.

Propdsito: Contribuir a que el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios del
Instituto, reciban su pago en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion del Formato Solicitud Presupuestal, hasta el recibo de la copia de la
transferencia bancaria emitida por la Tesoreria Unica del Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e AgendaPresupuestaria.

Politicas:

e Se recepcionaran las facturas con su soporte los dias miércoles y jueves, en horario de 09:00
a 16:00 horas.

e Deberan contar con la documentacién soporte Formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-
F-01-2022): Factura, oficio de licitacién, orden de servicio o compra, Carta de Autorizacion y
formato Entrada y Salida de Almacén.

e Deberan contar con la documentacion soporte Analitico de Orden de Ministracion de
Recursos, Factura, Oficio de Licitacion y Carta de Autorizacion. Este formato es
proporcionado por la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica, original de Formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-
2022), debidamente requisitado del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, anexa la
documentacion soporte para el trdmite de su pago correspondiente.

2. Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga y requisita Formato Orden de Pago de
Proveedores y Contratista, imprime; sella de despachado y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, integra documentacién soporte, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del formato Orden de Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas de la
Pago y anexo: Secretaria de Hacienda

1. Copia del formato Orden de Expediente

Pago y anexo:

3. Recibe del Departamento de Banca Electronica de la Secretaria de Hacienda, copia de la
transferencia bancaria realizada a los proveedores y/o contratistas, requisita el Formato Control
Interno de Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electrénica, y firma de recibido.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato Solicitud Presupuestal
UAA-ARF-SP-F-01-2022
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Instructivo de llenado del formato
Solicitud Presupuestal
UAA-ARF-SP-F-01-2022

Nombre de la Direccién o Unidad requirente.

Nombre del area requirente.

Fecha de la solicitud.

Espacio llenado por el Area de Recursos Financieros.

Describir el concepto por el cual se requiere la suficiencia presupuestal.

Anotar el importe con nimero.

Anotar el importe con letra.

Espacio llenado por el Area de Recursos Financieros.

Anotar la partida presupuestal.

Espacio llenado por el Area de Recursos Financieros.

Nombre y firma del titular del area requirente.

Nombre y firma del encargado de Control Presupuestal.
Nombre y firma del titular del area de Recursos Financieros.
Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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ICTIECH-DG-UAA-ARF-002

Nombre del procedimiento: Pago de contribuciones estatales y federales, asi como retencion a
terceros del Instituto, ante la instancia correspondiente.

Propdésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del formato Solicitud Presupuestal y documentacion soporte, hasta la
entrega de la copia de transferencia electronica a las Areas de Recursos Humanos y Recursos
Materiales y Servicios Generales del Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e AgendaPresupuestaria.

Politicas:

e La documentacion soporte del Formato Solicitud Presupuestal consiste en: Volante de
Ministracion, Analitico de Orden de Ministracion de Recursos, Acuse de recibo declaracion
provisional o definitiva de impuestos federales, Cédula de determinacion de cuota (IMSS),
Cédula de determinacion de cuotas obrero-patronal, aportaciones y amortizaciéon
(INFONAVIT), Orden de cobro universal en instituciones autorizadas por la Secretaria de

Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de manera econémica formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2022), del Area
de Recursos Humanos y/o del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, anexa la
documentacion soporte debidamente requisitada para el tramite de pago de contribuciones
estatales y federales del Instituto.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga y requisita el formato Orden de Pago
de Proveedores y Contratistas con la informacion de la documentacion soporte, imprime; y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa la misma documentacién soporte,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Formato Orden de Titular del Departamento de Pago a Proveedores vy
Pago y anexo: Contratistas, de la Secretaria de Hacienda.

1% Copia del Formato Orden de Expediente

Pago y anexo:

Recibe del Departamento de Banca Electronica de la Secretaria de Hacienda, copia de la
transferencia bancaria realizada a la cuenta del instituto, requisita el formato Control Interno de
Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electronica y firma de recibido.

Ingresa a la banca electrénica del Instituto, realiza la transferencia electronica del pago de las
contribuciones estatales, federales y a terceros; descarga comprobante de pago e imprime.

Elabora memorandum dirigido al Area de Recursos Humanos y/o al Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, mediante el cual adjunta copias simples del comprobante de pago de
contribuciones estatales y federales, asi como retencion a terceros del Instituto, imprime, recaba la
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y Titular del Area de Recursos Humanos y/o del Area de Recursos

anexo: Materiales y Servicios Generales.

1%, Copia del memorandumy  Expediente.
anexo:

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato
Solicitud de Transferencia Bancaria
UAA-ARF-STB-F-02-2022

Nombre de la Direccion, Unidad o Area requirente.

Nombre de la Direccion, Unidad o Area requirente.

Nombre del Area requirente

Fecha en que solicita la transferencia.

Numero de Partida del servicio.

Numero de Orden de Pago con la cual se realiz6 el tramite.

Importe en nimero.

Importe en letra.

Nombre de la Institucion bancaria.

10. Nombre de la cuenta bancaria que maneja el Instituto.

11. Nudmero de cuenta bancaria que maneja el Instituto.

12. Namero proporcionado por el Area de Recursos Financieros.

13. Nombre del beneficiario

14. Nombre de la institucidon bancaria del beneficiario.

15. Descripcion de la actividad por la cual se le realizaré la transferencia.
16. Nombre y firma del requirente.

17. Nombre, cargo y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
18. Nombre, cargo y firma del titular del Area de Recursos Financieros.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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ICTIECH-DG-UAA-ARF-003

Nombre del procedimiento: Tramite y pago a los beneficiarios de los diversos programas de
ciencia, tecnologia e innovacion que realiza el Instituto.

Propdsito: Apoyar econGmicamente a beneficiarios de diversos programas de ciencia, tecnologia e
innovacion.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum del Organo Administrativo solicitante, hasta la
entrega de la copia del comprobante de pago a la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y
Tecnoldgico o al Area de Vinculacién y Gestion Tecnholdgica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

o Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Agenda Presupuestaria.

Politicas:

e La documentacion soporte consiste en: Solicitud de apoyo dirigido al titular de la Direccién
General, copia del INE, CURP, RFC, comprobante de domicilio, carta compromiso,
constancia de que no cuenta con otro apoyo, carta responsiva y carta de autorizacion, y en su
caso, acuerdo de la sesion de la H. Junta de Gobierno y copia de la convocatoria respectiva.
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ICTIECH-DG-UAA-ARF-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, original de memorandum de la Direccion de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico o del Area de Vinculacion y Gestién Tecnoldgica,
mediante el cual solicitan el trdmite para el pago de apoyos, becas o programas, anexa
documentacion soporte debidamente requisitada.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga y requisita formato Orden de Pago de
Proveedores y Contratistas con la informaciéon de la documentacion soporte, imprime; sella de
despachado y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa documentacion
soporte y el Volante de Ministracion a la que sera aplicado el recurso y el Analitico de Orden de
Ministracién de Recursos; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato Orden de Titular del Departamento de Pago a Proveedores vy
Pago y anexo: Contratistas de la Secretaria de Hacienda.

1% Copia del formato Ordende  Expediente.

Pago y anexo:

Recibe del Departamento de Banca Electronica de la Secretaria de Hacienda, copia de la
transferencia bancaria realizada a la cuenta del Instituto, requisita el Formato Control Interno de
Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electronica y firma de recibido.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, original de memorandum de la Direccion de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico o del Area de Vinculacién y Gestion Tecnoldgica,
mediante el cual solicitan el pago de apoyos, becas o programas, anexa Formato Solicitud de
Transferencia Bancaria y documentacion soporte debidamente requisitada.

Ingresa a la banca electronica del Instituto, realiza transferencia electrénica del pago de apoyos,
becas o programas, descarga comprobante de pago e imprime.

Entrega de manera econémica copia del comprobante de pago a la Direccién de Fortalecimiento
Cientifico y Tecnoldgico o al Area de Vinculacién y Gestién Tecnoldgica, para conocimiento.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARF-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion de estados financieros del Instituto para su envio a la
Secretaria de Hacienda.

Propésito: Tener un mayor control de los egresos del Instituto los cuales deberan cumplir en tiempo
a la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la solicitud de las cuentas bancarias de Instituto, hasta el envio de los estados
financieros a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Manual de Contabilidad Gubernamental.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Solicita de manera econdmica, estados de cuentas bancarios del Instituto a la Unidad de Apoyo
Administrativo del mes que corresponda y fotocopia.

2. Ingresa al Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), de la Secretaria de
Hacienda, captura los movimientos bancarios de las operaciones financieras del Instituto, genera e
imprime las pdlizas.

3. Ingresa al SIAHE, y descarga formato Analitico de Saldos Mensual del Sistema Contable, realiza
la conciliacion de las cuentas bancarias del Instituto, identifica e integra las diferencias entre el
Analitico de Saldos Mensual y los estados cuenta bancarios.

¢ Se identifican diferencias?

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

3a. Realiza el ajuste contable o la solicitud ante la Institucion Bancaria para el reintegro de dicha
diferencia

4. Ingresa al SIAHE genera los estados financieros de los registros realizados en el mes que

corresponda, imprime en dos tantos, firma, recaba firmas de los titulares de la Direccién General y
la Unidad de Apoyo Administrativo.

5. Elabora oficio mediante el cual envia estados financieros debidamente firmados, imprime , rubrica,

recaba la firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

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

1%, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
2%, Copia del oficio: Expediente.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARF-005

Nombre del procedimiento: Integracion de la cuenta publica funcional-financiera del Instituto, para
envio a la Secretaria de Hacienda.

Propdsito: Controlar los egresos del Instituto e informar en tiempo y forma a la Secretaria de
Hacienda.

Alcance: Desde la descarga de los Lineamientos de Presentacion de la Cuenta Publica Financiera,
hasta el envio de la Cuenta Publica del Instituto a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

¢ Manual de Contabilidad Gubernamental.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda y descarga los Lineamientos de Presentacién de
la Cuenta Publica Financiera y analiza la documentacién requerida para la integracion de la Cuenta
Publica.

2. Ingresa al Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), y descarga los Reportes
que establecen los lineamientos, imprime, firma, recaba firmas de los titulares de la Direccién
General y la Unidad de Apoyo Administrativo.

3. Elabora reportes que genera el SIAHE, con informacion contenida en los estados financieros del
Instituto, imprime, firma, recaba firmas de los titulares de la Direccion General y la Unidad de
Apoyo Administrativo.

4. Escanea todos los reportes e integra la informacién conforme a los lineamientos de presentacion
establecidos y respalda en un CD-R.

5. Elabora oficio mediante el cual envia la Cuenta Publica del Instituto y anexa el CD-R, 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 Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio y anexo: Expediente.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacion ProximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 2/2

227



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARF-006

Nombre del procedimiento: Tramite y pago viaticos al personal del Instituto.

Propdsito: Cumplir con el pago de los viaticos a los comisionados del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de comisién hasta la entrega de la copia del
comprobante de pago al comisionado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normasy Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
e AgendaPresupuestaria.

Politicas:

e Los tramites para el pago de viaticos se realizan de lunes a jueves en horario de 09:00 a 16:00

horas.
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Descripcion del Procedimiento:

7.

Recibe del personal comisionado por el titular del Organo Administrativo del Instituto, memorandum
de comision, anexa documentacion soporte, que consiste en original de formato Unico de
Comision, formato de Carta de Autorizacién y/o Modificacion, Bitacora de Recorridos por
Comisiones Foraneas, para el pago del viatico correspondiente, fotocopia formato Unico de
Comision; sella de recibido.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga y requisita Formato Orden de Pago de
Proveedores y Contratistas, con la informacion del formato Unico de Comisién, imprime, y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa Volante de Ministracion al que sera
aplicado el recurso, Analitico de Orden de Ministracidon de Recursos, lista de los comisionados
firmada por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y copia del Formato Unico de Comision;
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Recibe del Departamento de Banca Electronica de la Secretaria de Hacienda, copia de la
transferencia bancaria realizada a la cuenta del Instituto, requisita el formato Control Interno de
Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electronica y firma de recibido.

Recibe de los comisionados formato Solicitud de Transferencia Bancaria debidamente requisitado
para el pago de los viaticos.

Ingresa a la banca electrénica del Instituto, realiza transferencia electronica del pago de viatico a
los comisionados, descarga comprobante de pago e imprime.

Entrega de manera econdmica, copia del comprobante de pago a cada comisionado para
conocimiento.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Verificacion de los ingresos propios por servicios que proporciona el
Instituto.

Propdsito: Vigilar que los ingresos propios que percibe el Instituto ingresen a las cuentas bancarias

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de los diferentes Organos Administrativos del
Instituto, hasta la entrega de la copia del comprobante de pago por los servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Lineamientos Generales para el Manejo de los Ingresos Propios del Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para el Registro Presupuestario, Contable y Financiero de los Ingresos Propios
que generen los Organismos Publicos.

Politicas:

e Los ingresos por concepto de taquilla deben ser entregados al Area de Recursos Financieros
durante la semana siguiente en la que se obtuvieron.

e La documentacion soporte del servicio prestado por el Instituto consiste en: Reporte de
Taquilla por dia y Corte de Caja o copia de transferencia electrénica realizada a la cuenta
bancaria del Instituto.

Primera Emision Actualizacion ProximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 1/2

230




CONSEJERIA

JURIDICA DEL

CONDEDR A D
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARF-007

Descripciéon del Procedimiento:

1. Recibe memorandum a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, de los diferentes Organos
Administrativos del Instituto, mediante el cual notifican el pago de la prestacion de un servicio,
anexa documentacion soporte, sella de recibido.
¢ El pago del servicio se realiz6 en efectivo o por transferencia electrénica?

En efectivo. ContinGa en la actividad No.2
Por transferencia electrénica. ContinGia con la actividad No. 4

2. Revisa memorandum y el Reporte Taquilla por dia y Corte de Caja, efectla la cuenta de los
recursos recibidos en efectivo y concilia.

3. Realiza el depdsito en efectivo de los recursos recibidos en la cuenta bancaria del Instituto.
4. Ingresa a la banca electronica del Instituto y valida que la transferencia electronica se vea
reflejada en la cuenta bancaria del Instituto; descarga comprobante de la transferencia e

imprime.

5. Entrega de manera econémica, comprobante de depdésito del pago por la prestacion de los
servicios al Organo Administrativo correspondiente, para conocimiento.

6. Archivadocumentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Adecuaciones Presupuestales.

Propésito: Realizar los trdmites de ampliacién, reduccién, liberacion, recalendarizacion y traspaso
de los recursos presupuestales de acuerdo a las necesidades de operatividad del Instituto.

Alcance: Desde la generacion del Reporte Analitico de Partidas por Clasificacion Administrativa en
el SIAHE, hasta la verificacion de la actualizacién de las adecuaciones presupuestales autorizadas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Agenda presupuestaria.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Ingresa al Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), genera Reporte Analitico
de Partidas por Clasificacién Administrativa, e imprime.

2. Analiza en el reporte las partidas presupuestales que cuentan con suficiencia presupuestal, para
dar solvencia a las que se encuentran sobregiradas, y elabora reporte.

3. Ingresa al SIAHE, realiza cancelacion de ministracion y traspaso de recursos; valida y envia;
imprime Reporte de Adecuacion Presupuestal, Volante de envio y Memorias de célculo; y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita adecuaciones presupuestales, anexa Reporte de Adecuacion
Presupuestal, Volante de envio y Memorias de calculo, imprime, rubrica, recaba la 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 y anexo:  Titular de la Subsecretaria de Egresos.

22 Copia del oficio y anexo:  Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.

32 Copia del oficio y anexo:  Titular de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos

Publicos.

43 Copia del oficio y anexo:  Titular del Departamento de Educacién y Salud de la Secretaria de
Hacienda.

52, Copia del oficio: Minutario.

62. Copia del oficio y anexo:  Expediente.
5. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Secretaria de Hacienda mediante
el cual autoriza las adecuaciones presupuestales solicitadas.

6. Ingresa al SIAHE vy verifica que se haya efectuado la actualizacion de las adecuaciones
presupuestales autorizadas.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de Vehiculo.

Propésito: Que los vehiculos con los que cuenta el Instituto estén debidamente registrados en la
Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la solicitud de ingreso del vehiculo nuevo a los almacenes generales de Gobierno
del Estado, hasta la entrega del vehiculo al resguardatario.

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

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion del ingreso del vehiculo nuevo a los
Almacenes Generales de Gobierno por parte del proveedor, anexa copias simples de la factura y de
formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio (UAA-RMySG-OCBS-F-03-2023); 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 del Instituto del Patrimonio del Estado.
12 Copia del oficio y anexo:  Titular de los AlImacenes Generales de Gobierno.
22 Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa oficio del Instituto del
Patrimonio del Estado, mediante el cual comunica la autorizacion del ingreso del vehiculo nuevo a
los Almacenes Generales de Gobierno por parte del proveedor, sella de recibido.

Comunica de manera econdmica al proveedor, la autorizacién del ingreso de la unidad vehicular
nueva a los Almacenes Generales de Gobierno.

Acude a la oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda y obtiene el Formato Orden de Cobro
Universal en Instituciones autorizadas por la Secretaria de Hacienda, para el emplacamiento del
vehiculo nuevo.

Requisita Formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023), para solicitar al Area de
Recursos Financieros el pago correspondiente, imprime, firma, recaba firmas de los titulares de la
Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos Financieros, anexa Formato Orden de
Cobro Universal en Instituciones autorizadas por la Secretaria de Hacienda; fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia de formato y anexo: Expediente.

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual comunica el
pago del emplacamiento realizado, anexa copia del comprobante de transferencia electronica del
pago, sella de recibido.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, al apartado Atencion al Contribuyente, captura
datos de vehiculo, descarga e imprime Recibo Oficial Electrénico del pago del emplacamiento.
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Acude a la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda, presenta original del Recibo Oficial
Electrénico del pago del emplacamiento, factura del vehiculo nuevo, comprobante de domicilio y
cédula de identificacion fiscal del Instituto, y copia de identificacién oficial del enlace institucional
para realizar el tramite; recibe placas y original de la tarjeta de circulacion.

Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE), al
modulo de vehiculos, genera Cédula Patrimonial de Alta y captura datos del vehiculo nuevo,
descarga e imprime Cédula Patrimonial de Alta, acuse de recibido y resguardo en dos tantos
originales, firma y recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y Direccion
General, y del resguardatario del vehiculo nuevo.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga y requisita Formatos Anexo 1 (Relacion
del Padrén Vehicular) y Anexo 2 (Tarjeta de Aseguramiento), para el aseguramiento del vehiculo
nuevo ante el Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP); imprime, firma y recaba la firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento del vehiculo nuevo, adjunta formatos
Anexos 1 y 2, copias de la factura, del resguardo, del pago del emplacamiento y la tarjeta de
circulacion; 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 Direccién Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio y anexo:  Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

22 Copia del oficioy anexo:  Titular de la Direccién General.
32. Copia del oficio: Minutario.
43 Copia de oficioy anexo:  Expediente.

Elabora oficio mediante el cual notifica que se han realizado los tramites del vehiculo nuevo, anexa
documentacién soporte consistente en copias certificadas de la factura, formato Orden de Compra
del Bien y/o Servicio, pago de emplacamiento, tarjeta de circulacion y resguardo vehicular; 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 Instituto del Patrimonio del Estado.

12, Copia del oficio y anexo: Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
22 Copia del oficio y anexo: Titular de la Direccion General.

32. Copia del oficio: Minutario.

43, Copia del oficio y anexo: Expediente.
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13. Acude a los Almacenes Generales del Gobierno del Estado, verifica fisicamente que los datos del
vehiculo coincidan con las especificaciones descritas en la factura; recibe el vehiculo nuevo, y firma
de recibido en Formato Unico de Movimiento en Almacén y Formato Inventario de Vehiculo y
Equipo Fluvial.

14. Entrega el vehiculo nuevo al resguardatario con copia del resguardo.
15. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado
Formato de Solicitud de Compra del Bien y/o Servicio
UAA-ARMySG-OCBS-F-03-23

Nombre de la Direccién o Unidad Requirente.

Nombre del Area o Departamento Requirente (en caso de que la Direccion o Unidad sea la
requirente debera suscribir el nombre de la misma).

Fecha actual con la que se solicita.

Describir el motivo que justifique el requerimiento.

Nombre comercial del bien o servicio requerido.

Describir las siguientes caracteristicas de los bien y/o servicio requerido:
a) Definir con toda claridad las especificaciones técnicas y Administrativas requeridas para un bien

o servicio a efecto de evitar ambigliedades y errores de interpretacion;

b) Auxiliares de especialistas para la definicion de especificaciones del bien o servicio requerido;
c) Abstenerse de manejar marcas;
d) Definir rangos de especificaciones (medidas, modelo, No. de parte, etc).

Especificar si es pieza, paquete, bolsa, kilo, litro, rollo, etc.

Cantidad a requerir en nimero.

Cantidad autorizada de acuerdo a la suficiencia financiera con que se cuente.

En caso de existir algin dato de importancia.

Nombre, cargo y firma del solicitante.

Nombre, cargo y firma del Encargado (a) de Licitaciones y Compras.

Nombre, cargo y firma del Jefe(a) del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
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Nombre del procedimiento: Aseguramiento de vehiculos asignados al Instituto.

Propdsito: Que los vehiculos asignados al Instituto se encuentren asegurados ante el FOPROVEP
para los casos de cualquier siniestro, robo parcial o total del mismo.

Alcance: Desde la recepcién de la circular por parte de FOPROVEP, para el aseguramiento anual,
hasta la recepcién de la Tarjeta de Aseguramiento de los vehiculos asignados al Instituto.

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

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacién del Fondo de Proteccidon para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa circular de la Direccion
Operativa del FOPROVEP, mediante el cual informa el periodo de recepcion de solicitudes del
aseguramiento vehicular para el ejercicio fiscal subsecuente, y el formato de Relacion del Padrén
Vehicular para Aseguramiento ante FOPROVEP (Anexo 1), debidamente requisitado con datos de
los vehiculos asignados al Instituto, para su verificacion, sella de recibido.

Ingresa a la plataforma SIAPE, al médulo de vehiculos, genera Listado de Vehiculos Registrados,
descarga e imprime, firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Coteja la informacion del Listado de Vehiculos Registrados con la del formato de Relacién del
Padrén Vehicular para Aseguramiento ante FOPROVEP (Anexo 1), firma y recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga y requisita el formato Tarjeta de
Aseguramiento (Anexo 2), para cada uno de las unidades del Listado de Vehiculos Registrados en
el SIAPE, para el aseguramiento ante el FOPROVEP.

Elabora oficio de aceptacidén y exclusion de coberturas, limites de responsabilidad que establecen
las reglas de operacion del FOPROVEP y designacion de la persona enlace; imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento vehicular para el ejercicio que
corresponda; anexa, en formato digital e impreso, Formato de Anexo 1 y Anexo 2 de cada vehiculo,
Listado de Vehiculos Registrados en SIAPE, oficio de aceptacion y exclusion de coberturas, y
fotocopias de las facturas y resguardos de cada vehiculo, 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 Direccién Operativa del FOPROVEP.
12 Copia del oficio y anexo:  Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

23, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

32, Copia del oficio: Minutario.

42 Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa oficio del titular de la Direccion
Operativa del FOPROVEP, mediante el cual comunica que la informacién recibida ha sido revisada
y validada por parte de FOPROVEP, e indica el nimero de cuenta bancaria y el monto de la prima
de aseguramiento correspondiente al periodo solicitado, para los vehiculos asignados al Instituto,
sella de recibido.
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Requisita formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023), para solicitar de manera
econdémica al Area de Recursos Financieros el pago correspondiente, imprime, firma, recaba firmas
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y Area de Recursos Financieros, anexa copia
del oficio recibido de la Direccidon Operativa del FOPROVEP, donde se indica el nimero de cuenta
bancaria y el monto de la prima de aseguramiento a pagar; fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
12 Copia de formato y anexo: Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual comunica el pago
realizado, anexa copia de la Transferencia Electrénica Bancaria, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual anexa en formato digital e impreso, copia de la Transferencia
Electronica Bancaria, por el pago de la prima de aseguramiento de los vehiculos del Instituto,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopiay distribuye
de la manera siguiente :

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio y anexo:  Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

22 Copia del oficio y anexo:  Titular de la Direccién General.

32, Copia del oficio: Minutario.

42 Copia del oficioy anexo:  Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa oficio del titular de la Direccion
Operativa del FOPROVEP, mediante el cual informa que ha recibido el pago de la prima de
aseguramiento de los vehiculos del Instituto y formato Tarjeta de Aseguramiento (Anexo 2) de cada
uno de los vehiculos asegurados, debidamente impresos, foliados, firmados y sellados, sella de
recibido.

Coloca en la guantera de cada vehiculo asignado al Instituto, el Formato Anexo 2 (Tarjeta de
Aseguramiento).

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacion ProximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 3/3

242



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-003

Nombre del procedimiento: Tramite para la reparacion de vehiculo siniestrado.

Propésito: Que los vehiculos siniestrados del Instituto sean reparados para estar en condiciones de
uso.

Alcance: Desde la recepcidn de la notificacion del vehiculo siniestrado por parte del conductor, hasta
la recepcion del vehiculo reparado.

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

Reglas:

e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe notificacion telefénica del conductor del vehiculo siniestrado, asesora al conductor e informa
sobre los pasos a seguir ante el FOPROVEP.

Comunica de manera econdémica a la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto, para que acuda al
lugar del siniestro para el levantamiento de Acta de Hechos.

Recibe del conductor de manera econémica, original del Formato Orden de Admisién o Rembolso a
Terceros (entregado por el ajustador), traslada el vehiculo al taller designado y recibe copia de
formato Orden de Servicio por parte del taller.

Recibe de manera econdémica de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto, original del Acta
Circunstanciada de Hechos, debidamente firmada.

Elabora oficio mediante el cual solicita la cobertura del aseguramiento vehicular y anexa la
documentaciéon siguiente: Acta Circunstanciada de Hechos, copias del oficio de comisién, de
licencia de manejo, vigente y del Ultimo comprobante de sueldo del conductor; copias del
resguardo, de la bithcora de mantenimiento y de la Tarjeta de Aseguramiento del vehiculo; y en su
caso, copia certificada de la averiguacion previa, copia de liberacién de la unidad y copia certificada
de la denuncia en caso de robo; 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 Direccidn Operativa del FOPROVEP.
12 Copia del oficio y anexo:  Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

23 Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

32, Copia del oficio: Minutario.

423, Copia del oficioy anexo:  Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio del titular de la Direccidn
Operativa del FOPROVEP, mediante el cual indica el monto por la reparacion del vehiculo y del
deducible a pagar, asi como el nUmero de cuenta para el pago correspondiente, sella de recibido.

Requisita Formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023), para solicitar de manera
econdémica al Area de Recursos Financieros el pago correspondiente, imprime, firma, recaba firmas
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos Financieros, anexa
copia del oficio recibido del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP; fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:
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Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del formato y anexo: Expediente.

8. Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual comunica el pago
realizado, anexo original de la ficha de pago realizado en Institucién Bancaria, sella de recibido.

9. Elabora oficio mediante el cual informa que se ha realizado el pago correspondiente, anexa original
de la ficha de pago, 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 Direccién Operativa del FOPROVEP.
12 Copia del oficio y anexo:  Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

22 Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

32, Copia del oficio: Minutario.

423, Copia del oficioy anexo:  Expediente.

10. Recibe aviso via telefénica por parte de la Direccion Operativa del FOPROVEP, que el vehiculo ha
sido reparado.

11. Acude al taller, recibe el vehiculo y lo traslada al Instituto.
12. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-004

Nombre del procedimiento: Mantenimiento vehicular preventivo.

Propdsito: Que el parque vehicular asignado al Instituto, esté en buenas condiciones de uso para el
desarrollo de sus actividades.

Alcance: Desde la elaboracion del cronograma anual de mantenimiento para los vehiculos
asignados al Instituto hasta la entrega del Formato Solicitud Presupuestal al Area de Recursos
Financieros.

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

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.
e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politica:

e Los vehiculos nuevos seran ingresados a la agencia para el servicio de mantenimiento
correspondiente, para conservar la garantia.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora cronograma anual de mantenimiento para los vehiculos asignados al Instituto, imprime,
firmay recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

2. ldentifica, segun cronograma a qué vehiculo le corresponde mantenimiento.

3. Ingresa a la pagina de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas en el moédulo Padréon de
Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, selecciona tres proveedores de servicios
registrados y solicita cotizacion via telefénica.

4. Recibe correo electronico de los proveedores de servicios con las cotizaciones del servicio de
mantenimiento, imprime y selecciona al proveedor de servicios que ofrezca la mejor cotizacion con
base en el costo y tiempo de respuesta.

5. Requisita formato Solicitud de Servicio (UAA-ARMySG-SS-F-02-2023), imprime, firma y recaba
firmas del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del solicitante; fotocopia y entrega de
manera econdmica al Area de Recursos Financieros.

6. Traslada el vehiculo al taller del proveedor de servicios seleccionado para el mantenimiento
correspondiente.

7. Acude al taller del proveedor de servicios a cerciorarse que se lleve a cabo el servicio de
mantenimiento solicitado, y toma evidencia fotogréfica.

8. Recibe notificacion telefonica del proveedor de servicios, indicando que se ha concluido el servicio
de mantenimiento solicitado.

9. Acude al taller del proveedor de servicios, recibe el vehiculo y lo traslada al Instituto.

10. Recibe correo electronico del proveedor de servicios, que contiene la factura original del servicio de
mantenimiento realizado al vehiculo.

11. Requisita formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023), para solicitar de manera
econdémica al Area de Recursos Financieros el pago correspondiente, imprime, firma, recaba firmas
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo, del Area de Recursos Financieros y de la
Direccidon General; anexa factura original del servicio realizado y las tres cotizaciones recibidas de
los proveedores de servicios; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
12 Copia del formato y anexo: Expediente.

12. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento vehicular correctivo.

Propésito: Que el parque vehicular asignado al Instituto, este en buenas condiciones de uso para el
desarrollo de sus actividades.

Alcance: Desde notificacion del conductor del vehiculo, hasta la entrega del Formato Solicitud
Presupuestal al Area de Recursos Financieros.

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

Reglas:
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para

el Estado de Chiapas.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politica:

e Los vehiculos nuevos seran ingresados a la agencia para el servicio de reparacion
correspondiente, para conservar la garantia.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

10.

Recibe notificacion del conductor del vehiculo, en el que informa que el vehiculo presenta una falla
mecanica.

¢ La falla mecanica permite que el vehiculo se desplace?

Si. Contindla en la actividad No. 2
No. Continlla en la actividad No. 1a

Realiza llamada telefénica al taller para solicitar una gria para trasladar el vehiculo.

Traslada el vehiculo al taller del proveedor de servicios designado, para la reparacion
correspondiente.

Recibe via correo electrénico del proveedor del servicio, cotizacion de la reparacion del vehiculo.

Requisita Formato Solicitud de Servicio (UAA-ARMySG-SS-F-02-2023), imprime, firma, recaba las
firmas del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del solicitante; fotocopia y entrega de
manera economica al Area de Recursos Financieros.

Acude al taller del proveedor de servicios a cerciorarse que se lleve a cabo el servicio de
reparacion solicitado, y toma evidencia fotogréfica.

Recibe notificacion telefénica del proveedor de servicios, indicando que se ha concluido el servicio
de reparacion solicitado.

Acude al taller del proveedor de servicios, recibe el vehiculo y lo traslada al Instituto.

Recibe correo electronico del proveedor de servicios, que contiene la factura original del servicio de
reparacion realizado al vehiculo.

Requisita Formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023), para solicitar de manera
econdmica al Area de Recursos Financieros el pago correspondiente, imprime, firma, recaba firmas
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo, del Area de Recursos Financieros y de la
Direccion General, anexa factura original del servicio realizado; fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del formato y anexo:  Titular del Area de Recursos Financieros.
12 Copia de formatoy anexo: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio UAA-ARMySG-OCBS-F-02-
2023

Area de Recursos Materiales
¥ Servicios Generales

SOLICITUD DE SERVICIO
UAA-ARMYySG-S5-F-02-23

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
(1) (2) (3)

Partida: | (4}

(5)
Ciudad.

Por este medio solicito la realizacidn del siguiente servicio:

Concepto:

(8)

Soporte documental:

4]
[ Con cargo a: [ (8)
Solicita: Revisg:
(9 (10)

Autoriza:

(11)
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Instructivo de llenado
Formato de Solicitud de Servicio
UAA-ARMySG-SS-F-02-23

1. Dia actual con la que se solicita.

2. Mes actual con la que se solicita.

3. Afo actual con la que se solicita.

4. Partida presupuestal.

5. Nombre del Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo.

6. Describir el tipo de servicio que requiere y especificar motivo del requerimiento.
7. Anexar invitaciones, listas de asistencia, convocatorias, fotografias, etc.

8. Nombre del Instituto de Ciencia y Tecnologia del Estado de Chiapas.

9. Nombre, cargo y firma del solicitante.

0. Nombre y firma del Jefe(a) del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
1. Nombrey firma del Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-006

Nombre del procedimiento: Alta de bienes muebles.

Propésito:. Que los bienes muebles asignados al Instituto estén debidamente registrados en la Suite
Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la recepcion de copia de la factura del bien mueble, hasta la entrega del bien
mueble al resguardatario.

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

Reglas:

e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros, copia de la factura del bien
mueble.

Ingresa a la plataforma SIAPE, al modulo de Mobiliario, genera Cédula Patrimonial de Alta con la
informacion de la factura del bien mueble; descarga e imprime, firma, recaba firmas de los titulares
de la Unidad de Apoyo Administrativo y Direccidon General.

Elabora oficio mediante el cual anexa la Cédula Patrimonial de Alta y copia simple de la factura,
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 del Instituto del Patrimonio del Estado.
12 Copia del oficio: Titular de Direccion General.
22, Copia del oficio: Minutario.

32, Copia del oficio y anexo: Expediente.

Ingresa al SIAPE, al médulo de Mobiliario, en el apartado de etiquetas y genera e imprime la
etiqueta del bien mueble.

Ingresa al SIAPE, al médulo de Mobiliario, en el apartado de resguardos y genera el resguardo del
bien mueble asignado al trabajador; imprime en dos tantos, firma y recaba firmas de los titulares de
la Unidad de Apoyo Administrativo y Direccion General y del resguardatario.

Elabora oficio mediante el cual informa que se ha generado el resguardo, anexa original del
resguardo; 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 del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de Direccion General.
23, Copia del oficio: Minutario.

32, Copia del oficio y anexo:  Expediente.
Entrega el bien mueble al resguardatario, con copia del resguardo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-007

Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles.

Propésito: Realizar el tramite de baja de bienes muebles para que de acuerdo con la normatividad
vigente, se determine el destino final de los mismos.

Alcance: Desde la recepcion de la circular por parte del Instituto del Patrimonio del Estado, hasta la
entrega del Bien Mueble a los Almacenes Generales de Gobierno.

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

Reglas:

e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa circular del titular del Instituto
del Patrimonio del Estado, mediante el cual indica el periodo para realizar las bajas de bienes
muebles, sella de recibido.

Elabora circular mediante el cual solicita informen al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de los bienes a dar de baja, para su tramite correspondiente, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de lacircular:  Titular de los Organos Administrativos.
23 Copia de lacircular: Titular de la Direccion General.

3a. Copia de la circular:  Minutario.

Original de la circular: Expediente.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos del Instituto, anexa listado de bienes muebles
a dar de baja, recepciona fisicamente el bien, sella de recibido.

Ingresa a la plataforma SIAPE, al moédulo de Mobiliario, genera la Cédula Patrimonial de Baja,
descarga, imprime, firma, recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Direccion General.

Elabora oficio mediante el cual indica la baja de bienes muebles, anexa la Cédula Patrimonial de
Baja y Copia simple de la factura del bien mueble; 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 del Instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Titular de Direccion General.
23, Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, con oficio del Instituto de Patrimonio,
mediante el cual indica la fecha de recepcién del bien mueble en los Almacenes Generales de
Gobierno, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual notifica la entrega del bien mueble, anexa la Cédula Patrimonial de
Baja y Copia simple de la factura del bien mueble, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente manera:
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Original de oficioy anexo:  Titular de Almacenes Generales de Gobierno. 12.

Copia de oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado. 22,
Copia de oficio: Titular de Direccion General.

32, Copia de oficio y anexos:  Titular del Area de Recursos Financieros.

42 Copia de oficio: Minutario.

5a. Copia de oficio y anexos: Expediente.

Acude a los Almacenes Generales de Gobierno, con copia del oficio y anexos, entrega el bien
mueble, firma en dos tantos en el Formato Unico de Movimiento en Almacén y recibe un original.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Inventario de bienes muebles.

Propésito: Llevar un control de los bienes muebles asignados al personal que labora en el Instituto.

Alcance: Desde la elaboracion del cronograma para el levantamiento del inventario fisico de los
bienes muebles, hasta la entrega de la copia del resguardo al resguardatario.

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

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

6.

Elabora cronograma para el levantamiento del inventario fisico de los bienes muebles asignados a
los Organos Administrativos del Instituto, imprime y firma.

Elabora circular dirigido a los Organos Administrativos del Instituto, anexa cronograma para el
levantamiento del inventario fisico de los bienes muebles, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
23 Copia de la circular: Titular de la Direccion General.

32. Copia de la circular y anexo:  Minutario.

Original de la circular y anexo: Expediente.

Realiza el inventario de los bienes muebles en los Organos Administrativos del Instituto, conforme
al cronograma.

Ingresa a la plataforma del SIAPE, al médulo de Mobiliario, en el apartado de resguardos, actualiza
la informacién conforme al inventario levantado y genera el resguardo del bien mueble; imprime,
firma, recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y Direccion General y del
resguardatario.

Entrega de manera econémica copia del resguardo al resguardatario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago refrendo vehicular.

Propdsito: Que todos los vehiculos asignados al Instituto, cumplan con los pagos de derechos en
materia vehicular.

Alcance: Desde la obtencién de la linea de captura, hasta la recepcion de la tarjeta de circulacién.

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

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Leyde Derechos del Estado de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, al apartado Atencion al Contribuyente, captura
datos de vehiculo, descarga e imprime Formato Orden de Cobro Universal en instituciones
autorizadas por la Secretaria de Hacienda, para el pago de refrendo.

Requisita Formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023), para solicitar de manera
econémica al Area de Recursos Financieros el pago correspondiente, imprime, firma, recaba firmas
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos Financieros, anexa
Formato Orden de Cobro Universal en Instituciones autorizadas por la Secretaria de Hacienda;
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato y anexo:  Titular del Area de Recursos Financieros.
12 Copia de formato y anexo: Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual comunica el pago del
refrendo realizado, anexa copia del comprobante de transferencia electrénica del pago.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, al apartado Atencién al Contribuyente, captura
datos de vehiculo, descarga e imprime Recibo Oficial Electrénico del pago del refrendo.

Acude a la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda, presenta Recibo Oficial Electrénico
del pago del refrendo, copia de la factura del vehiculo, del comprobante de domicilio, de la cédula
de identificacion fiscal del Instituto, y de la identificacion oficial del enlace institucional para realizar
el tramite; recibe original de la tarjeta de circulacion.

Coloca en la guantera de cada vehiculo asignado al Instituto, original de la tarjeta de circulacion.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato Solicitud de Material
UAA-ARMySG-SM-F-01-2023

Area de Recursos Materiales
¥ Servicios Generales
SOLICITUD DE MATERIAL
UAA-ARMySG-SM-F-01-23
Direccion requirente: (1)
Area o Departamento: @
Fecha: (3)
Justificacién:
4)
Mo Nombre deol Articule Unidad de Medida Cantidad Obser
Solicitada Autorizada
(5) (8) 7 (8) (9) (10}
Solicitd: Recibid:
(11} (12}
Revisa: Autoriza:
(13) (14)
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Instructivo de llenado
Formato Solicitud de Material
UAA-ARMySG-SM-F-01-23

Nombre de la Direccion o Unidad Requirente.

Nombre del Area o Departamento Requirente (en caso de que la Direccién o Unidad sea la
requirente debera suscribir el nombre de la misma).

Fecha actual con la que se solicita.

Describir el motivo que justifique el requerimiento.

Numero progresivo de los articulos a requerir.

Nombre comercial del articulo.

Especificar si es pieza, paquete, bolsa, kilo, litro, rollo, etc.

Cantidad a requerir en namero.

Cantidad Autorizada.

En caso de existir algun dato de importancia.

Nombre, cargo y firma del solicitante.

Nombre, cargo y firma del Encargado (a) de Almacén.

Nombre, cargo y firma del Jefe(a) del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Nombre, cargo y firma del Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-010

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y contratacién de servicios por licitacion.

Propdsito: Cubrir las necesidades de bienes y/o servicios que requieran los Organos Administrativos
del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de las requisiciones de compra y/o servicio de los Organos
Administrativos del Instituto, hasta entrega del formato de Solicitud Presupuestal al Area de Recursos
Financieros.

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

Reglas:

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Pablica Estatal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

3c.

3d.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de requerimiento de los
Organos Administrativos del Instituto, anexa formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio (UAA-
RMySG-OCBS-F-03-2023); sella de recibido.

Elabora concentrado en archivo excel de los bienes y/o servicios solicitados por los Organos
Administrativos del Instituto, firma, y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Ingresa a la pagina de Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, al Catalogo Unico de Bienes y
Servicio (CUBS), y verifica que los bienes y servicios se encuentren en dicho catalogo.

¢ El bien y/o servicio se encuentra en el catalogo?

No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Contindia en la actividad No. 4

Solicita via telefénica, a tres proveedores registrados en el Padron de Proveedores y Prestadores
de Servicios del Gobierno del Estado de Chiapas cotizaciones del bien y/o servicio requerido por
los Organos Administrativos del Instituto.

Recibe correo electrénico de los proveedores con las cotizaciones solicitadas.
Elabora oficio mediante el cual solicita el alta del bien y/o servicio, anexa 3 cotizaciones y Formato

de Solicitud de Alta de Bienes y Servicios en el CUBS, imprime, rubrica y 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 Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

12 Copia Copia del oficio: Minutario.

23 Copia Copiadel oficioy  Expediente.

anexo:

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Direcciéon de Adquisiciones de
Bienes y Servicios de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, mediante el cual notifica que el
bien y/o servicio ha sido dado de alta en el CUBS, sella de recibido.

Requisita los Formatos Requisicion con Precio, Requisicion sin Precio, Calendario de Entrega con
Precio, Calendario de Entrega sin Precio y Anexo “A”, imprime, recaba firmas de los titulares de la
Unidad de Apoyo Administrativo, Director General y titular del Organo Administrativo requirente.

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del oficio mediante el
cual la Secretaria de Hacienda comunica al Instituto, el Presupuesto de Egresos Aprobado
Calendarizado, anexa Reporte Analitico Calendarizado por Clasificacion Administrativa.
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ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-010

6. Requisita formato Estado Presupuestario y elabora oficio de Certificaciéon de Recursos, recaba firma

10.

11.

12.

13.
14.

15.

del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos Financieros.

Elabora oficio mediante el cual envia la requisicién del bien y/o servicio solicitado, anexa copias del
Presupuesto de Egresos Aprobado Calendarizado y del Reporte Analitico Calendarizado por
Clasificacion Administrativa, y en formato digital e impreso Formato Estado Presupuestario, oficio
de certificacion de recursos y de los formatos: de Requisicion con precio, Requisicion sin precio,
Calendario de entrega con precio, Calendario de entrega sin precio y Anexo “A”, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de Direccién General; 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: Minutario.
23, Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe de manera econdémica a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, el acuse del oficio
mediante el cual se envi6 la requisicion, sellado y validado por la Oficialia Mayor del Estado de
Chiapas.

Recibe de manera econémica a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio del titular de la
Direccion de Procesos Licitatorios de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, mediante el cual
informa el calendario de eventos de la licitacion.

Asiste a Oficialia Mayor del Estado de Chiapas a la Junta de Aclaracion de Dudas a las Bases de la
Licitacion por Convocatoria, en donde los proveedores concursantes podran resolver sus dudas en
cuanto a especificaciones de lo bien y/o servicio requerido.

Asiste a Oficialia Mayor del Estado de Chiapas a la Presentacién de Proposiciones Técnicas y
Econdmicas y Apertura de Propuestas Técnicas.

Requisita el Formato Dictamen Técnico con datos de las proposiciones técnicas y econdomicas
enviadas por los licitantes y que son aceptadas y envia por correo electrénico a la Direccion de
Procesos Licitatorios de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Asiste a Oficialia Mayor del Estado de Chiapas a la Apertura de Propuestas Econdmicas.

Ingresa a la pagina oficial de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, al mddulo de Licitacion,
descarga e imprime las Actas de la Junta de Aclaracién de la Apertura de Propuestas Econémicas y
del Fallo de la Licitacion.

Recibe de manera econémica a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio del titular de la
Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios, mediante el cual notifica la adjudicacion de
proveedor.
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ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-010

Recibe de manera econémica a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio del titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos de la Oficialia Mayor, anexa copias del contrato y/o pedido, de la
fianza de cumplimiento y calendario de entrega.

Recibe de manera econémica del proveedor adjudicado, original de Formato Carta de Autorizacion
y/o Modificacién y la factura del bien y/o servicio recibido, y el bien segun calendario de entrega.

Requisita formatos Entrega-Recepcién de Bienes y/o Servicios(UAA-RMySG-ERBS-F-06-2023) y
Vale de Ingreso de Bienes al Aimacén (UAA-RMySG-VIBA-F-04-2023), imprime, firma, recaba firma
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Organo Administrativo requirente y del
proveedor del bien y/o servicio.

Requisita Formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023) con los datos de la factura del
bien y/o servicio recibido, para solicitar de manera econémica al Area de Recursos Financieros el
pago correspondiente, imprime, firma y recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo
Administrativo, del Area de Recursos Financieros y de la Direccion General, anexa copias de la
factura, Formato de Carta de Autorizacion y/o Modificacion, del oficio de notificacion de
adjudicacion del proveedor, calendario de entrega y vale de Ingreso de Bienes al Almacén;
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
1% Copia del formato y anexo:  Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato Vale de Ingreso de Bienes al Almacén UAA-ARMySG-VIBA-F-04-

2023
Area de Recursos Materiales
: = y Servicios Generales
VALE DE INGRESO DE BIEMES AL ALMACEN
UAA-ARMySG-VIBA-F-04-23
[ Nombre del proveedor: | (1) |
| No. Factura: | 2) [ Fecha: | (3) |
Lot= Cantidad Uriid=d Descripeian del Bien Precic Unitars Total
(4) (5) (6) () (8) @
Subtatal: (10)
WA
Total:
Recibio: Valido:
(1) (12)
Vo.Bo.:
(13}
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Instructivo de llenado
Formato de Vale de Ingreso de Bienes al Almacén UAA-
ARMySG-VIBA-F-04-23

Nombre del proveedor.

NuUmero de factura.

Fecha actual con la que se ingresa el bien al almacén.
Especificar el nUmero de lote.

Especificar la cantidad a ingresar al almacén.

Especificar si es: pieza, paquete, bolsa, kilo, litro, rollo, etc.
Descripcion del bien segun factura.

Precio unitario del bien segun factura.

Precio total del bien segun factura.

Importe de subtotal, iva y total, segun factura.

. Nombre, firma del encargado (a) del Almaceén.
. Nombre y firma del Jefe(a) del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Nombre y firma del Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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Formatos Entrega-Recepcién de Bienes y/o Servicios UAA-RMySG-ERBS-F-06-
2023

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

UAA-ARMySG-AERBS-F-06-23

En la ciudad de (1) i 2) ; siendo* las
(3) horas del dia __(4)__ de (5) de 20__(6)__, reunidos
en la oficina de la (7) selfola) C. ___(8) , con cargo
de (9) ; en calidad de testigos el
C. (10} :  con cargo de (11)
C. (12) , con cargo de (13) :
todos adscritos al (14) ; y por otra parte el Proveedor
(15) para hacer constar la entrega- recepcion de los bienes ylo
servicios, descritos a continuacién; mismos gque fueron requeridos para
(16)
ANTECEDENTES
Derivado de _{17) ; en donde se designa la adquisicion
(18) con el Proveedor: (19) ; por unm importe de
5 (20} ( (21) 00/100 M.N.), se hace constar la recepcion de
los siguientes Bienes:
N® Descripcion del Bien y/o Servicio Cantidad | Unidad
(22) (23) (24) (25)

En la integracion de la presente, no ha existido error, dolo, mala fe o engano; por
lo que no existiende nada mas que hacer constar, se da concluida la presente
diligencia el mismo dia de su inicio y previa lectura de la misma; se firma para
constancia 02 fojas Gtiles al margen y al calce, por los que en ella intervinieron,
ratificando su contenido en todas y cada una de sus partes que la integran y
protestando lo que en derecho corresponda.

Previa lectura de |la presente acta y no habiende mas hechos gue asentar, se da
por concluido este acto de entrega — recepcion, en las instalaciones de este

(26) ; en la ciudad de ___ (27) y (28) ; siendo las
(29) horas del dia de su inicio, firmando para constancia en todas sus

fojas, al margen y al calce los gue en ella intervinieron.
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o
g ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS [ L
3 54
UAA-ARMYSG-AERBS-F-06-23
Entregd: Recibio:
(30) (31)
Tesligos
(32) (33)
LAS FIRMAS PLASMADAS [N LA PRESINTE FOUA, CORRISPONDE AL ACTA DI ENTRICA DL LOS MINES oL
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10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

31.
32.

33
34

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado
Formato de Entrega-Recepcion de Bienes y/o Servicios

.Nombre de la Ciudad donde se firma el acta.

.Nombre del Estado donde se firma el acta.

.Indicar la hora de inicio del acto.

.Indicar el dia en que se firma el acta.

.Indicar el mes en que se firmar el acta.

.Indicar el afio en que se firma el acta.

.Indicar el lugar donde se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion.
.Nombre del titular del Area requirente.

. Cargo del requirente.

. Nombre del Jefe (a) de la Unidad de Apoyo Administrativo (testigo 1).

. Cargo del testigo 1.

. Nombre del Jefe(a) del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales (testigo 2).
. Nombre del testigo 2.

. Nombre del organismo publico al que estan adscritos.

. Nombre del proveedor.

. Indicar la justificacion y/o motivo por el cual fue requerido el bien o servicio.
. Indicar el acuerdo y nimero de sesion.

. Indicar el tipo de adquisicion (por licitacion o directa).

. Indicar el nombre del proveedor.

. Indicar con nimero el costo del bien y/o servicio.

. Indicar con letra el costo del bien y/o servicio.

. Indicar el consecutivo de la cantidad de bienes.

. Describir las siguientes caracteristicas del bien y/o servicio requerido segun factura.
. Cantidad en namero del bien y/o servicio.

. Especificar segun factura si es pieza, paquete, bolsa, kilo, litro, rollo, etc.

. Indicar el lugar donde se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion.

. Nombre de la Ciudad donde se firma el acta.

. Nombre del Estado donde se firma el acta.

. Indicar la hora de inicio del acto.

. Nombre, cargo y firma del proveedor.

Nombre, cargo y firma del titular del Area requirente.

Nombre y firma del Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo.

. Nombre y firma del Jefe(a) del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
. Indicar la fecha en que se firma el acta de entrega recepcion.
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ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-011

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y contratacion de servicios por excepcion de
licitacion.

Prop@sito: Cubrir las necesidades de bienes y/o servicios que requieran los Organos Administrativos
del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de memorandum de requerimiento de compra y/o solicitud de servicios
de los Organos Administrativos del Instituto, hasta la entrega del formato de Solicitud Presupuestal al
Area de Recursos Financieros.

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

Reglas:

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para
el Estado de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la
Contratacion de Servicios.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Pablica Estatal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de requerimiento de los
Organos Administrativos del Instituto, anexa formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio (UAA-
RMySG-OCBS-F-03-2023); sella de recibido.

Requisita formato Estado Presupuestario, recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo
Administrativo y de la Direccion General.

Elabora oficio de Certificacion de Recursos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio:  Minutario.
22 Copia del oficio:  Expediente.

Elabora oficio mediante el cual solicita la excepcién de proceso licitatorio, anexa copia del oficio de
Certificacion Recursos, del formato Estado Presupuestario, del oficio de notificacion del
Presupuesto de Egresos Aprobado y Calendarizado del Instituto, emitido por la Secretaria de
Hacienda; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General, 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: Minutario.
22 Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe de manera econémica a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio del titular del
Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios del Poder
Ejecutivo, en el cual autoriza que se lleve a cabo la adquisiciébn o contratacion requerida, mediante
excepcion al procedimiento de licitacion.

Solicita via telefénica, a tres proveedores registrados en el Padron de Proveedores y Prestadores
de Servicios del Gobierno del Estado de Chiapas, cotizaciones del bien y/o servicio requerido por
los Organos Administrativos del Instituto, asi como informacién fiscal.

Recibe correo electrénico de los proveedores, anexa informacion fiscal y cotizaciones, descarga e
imprime.

Elabora memorandum mediante el cual convoca a Sesién Ordinaria o Extraordinaria seguin sea el
caso, para la revision y autorizacion de la adquisicion o contratacion requerida; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, en su caracter de Presidente del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del
Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos del Instituto, integrantes del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios del Instituto.

12, Copia del memorandum: Minutario.

22 Copia del memorandum: Expediente.

9. Recibe de manera econdmica, el Acuerdo de Adjudicacion emitido por el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Instituto y envia
al proveedor, por correo electronico, formato Carta de Autorizacién y/o Modificacion para su
llenado.

10. Solicita de manera econémica a la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto, elabore y formalice el
contrato correspondiente con el proveedor adjudicado y proporciona copia del Acuerdo de
Adjudicacion.

11. Recibe de manera econémica de la Unidad de Apoyo Juridico, original del contrato debidamente
firmado.

12. Recibe de manera econdmica del proveedor, original de formato Carta de Autorizacion y/o
Modificacion, la factura del bien y/o servicio, calendario de entregay el bien.

13. Requisita formatos Entrega-Recepcion de Bienes y/o Servicios(UAA-RMySG-ERBS-F-06-2023) vy
Vale de Ingreso de Bienes al Almacén (UAA-RMySG-VIBA-F-04-2023), imprime, firma, recaba firma
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Organo Administrativo requirente y del
proveedor.

14. Requisita formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023), con los datos de la factura del
bien y/o servicio recibido, para solicitar de manera econdémica al Area de Recursos Financieros el
pago correspondiente, imprime, firma y recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo
Administrativo, del Area de Recursos Financieros y de la Direccion General, anexa formato de
Carta de Autorizacion y/o Modificacion, factura del bien y/o servicio, calendario de entrega y Vale de
Ingreso de Bienes al Almacén; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia de formato y anexo: Expediente.

15. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Compra directa de bienes.

Propdsito: Cubrir las necesidades de bienes que requieran los Organos Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de requerimiento de los Organos Administrativos del
Instituto, hasta la entrega del formato de Solicitud Presupuestal al Area de Recursos Financieros.

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

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para
el Estado de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la
Contratacion de Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

Recibe memorandum de requerimiento de los Organos Administrativos del Instituto, anexa formato
Orden de Compra del Bien y/o Servicio (UAA-RMySG-OCBS-F-03-2023); sella de recibido.

Solicita via telefénica, a tres proveedores registrados en el Padron de Proveedores y Prestadores
de Servicios del Gobierno del Estado de Chiapas, cotizaciones del bien requerido por los Organos
Administrativos del Instituto.

Recibe correo electrénico de los proveedores con las cotizaciones, descarga e imprime, y
selecciona al proveedor que ofrece mejor precio, tiempo de entrega y calidad del bien.

Acuerda de manera econdmica con el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, la autorizacion
para la compra del bien requerido.

Envia por correo electronico al proveedor, formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio
debidamente requisitado.

Recibe de manera econdmica del proveedor, original de formato Carta de Autorizacidon y/o
Modificacion y de la factura, y el bien requerido; verifica fisicamente que el bien coincida con la
descripcion de la factura, y firma de recibido en copia de la factura.

Requisita formato Vale de Ingreso de Bienes al Almacén (UAA-RMySG-VIBA-F-04-2023), imprime,
firma, recaba firma de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Organo
Administrativo requirente.

Requisita formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023), con los datos de la factura del
bien recibido, para solicitar de manera econémica al Area de Recursos Financieros el pago
correspondiente, imprime, firma, recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo
Administrativo, del Area de Recursos Financieros y de la Direccion General, anexa formato Orden
de Compra del Bien y/o Servicio, copia de la factura, formatos de Carta de Autorizacién y/o
Modificacién y Vale de Ingreso de Bienes al Almacén; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato y anexas:  Titular del Area de Recursos Financieros.
12 Copia de formato y anexas: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-013

Nombre del procedimiento: Control de entradas y salidas de bienes del almacén.

Propdésito: Resguardar y entregar los bienes solicitados por los Organos Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde que se recibe el bien entregado por el proveedor, hasta la actualizacién de las
existencias del bien en el concentrado del archivo excel.

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

Reglas:

e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

Primera Emisién Actualizacién PréximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 1/2

277



Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-013

Descripcién del Procedimiento:

1.

5a.

7.
8.

Recibe del proveedor los bienes requeridos por los Organos Administrativos del Instituto y copia de
la factura; verifica fisicamente que coincidan con la descripcién de la factura; firma y recaba firma
del proveedor en la copia de la factura.

Requisita formato Vale de Ingreso de Bienes al AlImacén (UAA-ARMySG-VIBA-F-04-2023), imprime,
firmay recaba firma del titular de la Unidad de apoyo Administrativo.

Registra los bienes recibidos en un concentrado en archivo excel.

Recibe de manera econdémica de los Organos Administrativos, formato Solicitud de Material
(UAAARMyYSG-SM-F-01-2023).

Verifica en el concentrado del archivo excel, si se cuenta en el almacén con existencia del bien
solicitado.

¢ Se cuenta con existencia del bien solicitado en el almacén?

No. Contintia en la actividad No. 5a
Si. Contindia en la actividad No. 7

Comunica de manera econémica al Organo Administrativo, que no hay existencia en el almacén del
bien solicitado, y que debera requisitar el formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio (UAA-
ARMySG-OCBS-F-02-2023).
Continda en la actividad No. 7

Entrega el bien solicitado al 6rgano administrativo del Instituto, requisita formato Vale de Salida de
Bienes del Almacén (UAA-ARMySG-VSBA-F-05-2023), imprime, firma y recaba firma del titular del
Organo Administrativo requirente y encargado de almacén.

Actualiza en el concentrado del archivo excel las existencias del bien entregado.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato Vale de Salida de Bienes del Almacén UAA-ARMySG-VSBA-F-05-
2023

DE CIEMCLA, TECHOLODIA

£ INROVACION Area de Recursos Materiales

y Servicios Generales

VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

UAA-ARMy5G-V 5B A-F-05-22
Direccion requirente:: {1}
Area o Departamento: (23
Fecha: 3}
Mom bre del proveedor: (4}
Mo. Factura: (5]

Justificacion:
]
Lot Canbdad Unidad Decoripsion el Eln Fresio Uniark Todal
(7} (2 (=) (10} (11} 1<)
Entrega: Autorizo: Reciba:
(13} [14) [15)
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Instructivo de llenado
Formato de Vale de Ingreso de Bienes del Almacén UAA-
ARMySG-VSBA-F-05-2023

Nombre del Organo Administrativo requirente.

Nombre del Area o Departamento del Organo Administrativo requirente.

Fecha con la que se entrega el bien.

Nombre del proveedor.

Numero de factura.

Describir ampliamente el motivo que justifique el requerimiento del bien.
Especificar el nUmero de lote.

Especificar la cantidad a entregar del bien.

Especificar la unidad de acuerdo con la factura (por ejemplo: pieza, paquete, bolsa, kilo, litro,
rollo, etc.).

10. Descripcién del bien segun factura.

11. Precio unitario del bien segun factura.

12. Precio total del bien segun factura.

13. Nombre y firma del encargado (a) del AlImacén.

14. Nombre y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
15. Nombre, cargo y firma de quien recibe el bien.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-014

Nombre del procedimiento: Control de combustible.

Propésito: Abastecer combustible a los vehiculos asignados al Instituto.

Alcance: Desde la recepcién del Calendario de Entrega de vales de combustible, hasta la
elaboracién de la bitAcora de combustible por vehiculo.

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

Reglas:

e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-014

Descripcién del Procedimiento:

1.

8.

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del contrato de compra
venta de vales de combustibles, anexa el Calendario de Entrega.

Requisita Formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023), para solicitar de manera
econdmica al Area de Recursos Financieros el pago correspondiente, imprime, firma, recaba firmas
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos Financieros, anexa el
Calendario de Entrega, fotocopia y entrega de manera econémica al Area de Recursos Financieros,
para su pago.

Recibe de manera econdémica del Area de Recursos Financieros, copia del comprobante de
transferencia electronica del pago realizado.

Acude a la empresa gasolinera, entrega copia del comprobante de transferencia electrénica del
pago realizado, recibe factura y vales de combustible.

Determina, de acuerdo al rendimiento de combustible del vehiculo y el kilometraje, la cantidad de
combustible a abastecer de manera semanal para los vehiculos asignados al instituto.

Acude a la gasolinera para realizar carga de combustible y recibe ticket de carga.

Elabora de manera mensual, bitacora de combustible por vehiculo, anexa copia de factura y ticket
de carga.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAA-ARMyYSG-015

Nombre del procedimiento: Cobro de seguro por robo de vehiculo.

Propésito: Realizar el tramite para la recuperacion del monto de la indemnizacion por concepto del
robo del vehiculo asignado al Instituto.

Alcance: Desde la notificacion del robo del vehiculo por parte del conductor, hasta la notificacion a la
Direccion Operativa del FOPROVEP del pago recibido.

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

Reglas:

e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglas de Operaciéon del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe notificacion telefénica del conductor que el vehiculo fue robado, asesora e informa que
debera levantar la denuncia ante la Agencia del Ministerio Publico; recibe copia certificada del Acta
de Denuncia levantada.

Acude a la oficina de la Guardia Nacional, para dar aviso del robo y recibe original de Aviso de
Robo realizado.

Comunica robo de vehiculo, via telefénica, al Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Solicita de manera econdémica, a la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto, elabore el Acta
Circunstanciada de Hechos por el robo del vehiculo.

Recibe de manera econémica de la Unidad de Apoyo Juridico, original de Acta Circunstanciada de
Hechos, debidamente firmada.

Elabora oficio mediante el cual solicita la cobertura del pago por el robo del vehiculo, anexa factura
original endosada a nombre de FOPROVEP, original del Acta Circunstanciada de Hechos, copia
certificada del Acta de Denuncia levantada en la Agencia del Ministerio Publico, y copias simples de
Aviso de Robo ante la Guardia Nacional y del oficio de comision del conductor, de la licencia de
manejo vigente, del Ultimo comprobante de pago de sueldo del conductor, del resguardo del
vehiculo, de la bitacora de mantenimiento y de la Tarjeta de Aseguramiento del vehiculo ante
FOPROVEP; 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 Direcciéon Operativa del FOPROVEP.
12. Copia del oficio y anexo: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

23, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

32. Copia del oficio: Minutario.

43, Copia del oficio y anexo Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa oficio del titular de la Direccion
Operativa del FOPROVEP, mediante el cual comunica que se ha realizado transferencia de pago
de cobertura del seguro del vehiculo a la cuenta concentradora de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda,; sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita el monto del pago por la cobertura del seguro del vehiculo,
anexa copia del oficio de la Direccion Operativa del FOPROVEP; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio y anexo: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de Direccién General.
23, Copia del oficio: Minutario.
32, Copia del oficio y anexo: Expediente.

9. Acude a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, con copia del oficio de FOPROVEP
mediante el cual comunica que se ha realizado transferencia de pago de cobertura del seguro del
vehiculo, solicita transferencia del monto del pago del seguro, recibe Recibo Oficial del monto
transferido y firma de recibido en copia del mismo.

10. Elabora oficio mediante el cual informa que se ha recibido el pago de la cobertura del seguro por el
robo del vehiculo; anexa copia del recibo oficial del monto transferido; imprime, rubrica y 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 Direccidn Operativa del FOPROVEP.

12. Copia del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccidon General.
32. Copia del oficio: Minutario.

43, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacion ProximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 3/3

285



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARMyYSG-016

Nombre del procedimiento: Baja de Vehiculo.

Propé6sito: Realizar la baja del vehiculo en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del
Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la obtencion del formato Orden de Cobro Universal en Instituciones Autorizadas por
la Secretaria de Hacienda, para realizar la baja de placas del vehiculo, hasta el envio del
memorandum mediante el cual notifica al Area de Recursos Financieros que se ha realizado la baja
vehicular.

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

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
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ICTIECH-DG-UAA-ARMySG-016

Descripcion del Procedimiento:

1.

Acude a la oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda y obtiene el formato Orden de Cobro
Universal en Instituciones Autorizadas por la Secretaria de Hacienda, para realizar la baja de placas
del vehiculo.

Requisita formato Solicitud Presupuestal (UAA-ARF-SP-F-01-2023), para solicitar de manera
econdémica al Area de Recursos Financieros el pago correspondiente, imprime, firma, recaba firmas
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos Financieros, anexa
Formato Orden de Cobro Universal en Instituciones Autorizadas por la Secretaria de Hacienda;
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
12 Copia de formato y anexo: Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual comunica el pago
realizado, anexa Copia del comprobante de transferencia electrénica del pago.

Acude a la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda, con el Formato Orden de Cobro
Universal en Instituciones Autorizadas por la Secretaria de Hacienda, Copias del comprobante de
transferencia electronica del pago, de la factura del vehiculo, de la tarjeta de circulacion, de la
cédula de identificacion fiscal del Instituto, de la identificacion oficial del enlace institucional para
realizar el tramite y las placas del vehiculo; recibe en original el Recibo Oficial de Baja Vehicular de
Placas.

Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), al
moédulo de vehiculos, genera Cédula Patrimonial de Baja, captura datos del vehiculo, descarga e
imprime Cédula Patrimonial de Baja, firma y recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Direccién General.

Elabora oficio mediante el cual solicita la baja del vehiculo, anexa documentacién soporte segin
corresponda, 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 del Instituto del Patrimonio del Estado.
12 Copia del oficio y anexo:  Titular de los Almacenes Generales de Gobierno.
23, Copia del oficio: Minutario.

32, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa oficio del Instituto del
Patrimonio del Estado, mediante el cual comunica la autorizacién de baja del vehiculo y el ingreso
del vehiculo a los Alimacenes Generales de Gobierno.
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10.

11.

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAA-ARMyYSG-016

Ingresa el vehiculo a los Almacenes Generales de Gobierno, recibe y firma los Formatos Unico de
Movimiento en Almacén y Formato Inventario de Vehiculo y Equipo Fluvial; y Cédula de Baja
sellada por Almacenes Generales de Gobierno.

Elabora oficio mediante cual envia copia de Cédula de Baja sellada por Almacenes Generales de
Gobierno, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio y anexo:  Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
22 Copia del oficio: Titular de la Direccidon General.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficioy anexo:  Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual comunica que se ha realizado la baja del vehiculo, anexa
copia de Cédula de Baja sellada por Almacenes Generales de Gobierno, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UP-001

Nombre del procedimiento: Integracién y validacion del Programa Operativo Anual (POA) del
Instituto.

Propésito: Que el instituto cuente con un instrumento de planeacion que permita la evaluacion
sistematica de los proyectos institucionales alineados a las politicas publicas del Plan Estatal de
Desarrollo.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Secretaria de Hacienda con los criterios y disposiciones
para integrar el POA, hasta su entrega a los integrantes del Grupo estratégico.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Leyde Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
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ICTIECH-DG-UP-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccion General, oficio mediante el cual
comunica criterios y disposiciones para integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
siguiente afio; sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la elaboracién de la informacion relativa a los
proyectos institucionales para la integracion del Programa Operativo Anual (POA) del proximo afio,
asi como la designacion de los lideres de proyecto, anexa Lineamientos del Presupuesto basado
en Resultados y Sistema de Evaluacion del Desempefio; imprime, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de los titulares de los Organos Administrativos del Instituto, mediante el cual
designan a los lideres de los proyectos; sella de recibido.

Proporciona asesoria a los lideres del proyecto, para la conformacién de los proyectos
institucionales, con base en los lineamientos del Presupuesto basado en Resultados y Sistema de
Evaluacion del Desempefio.

Recibe correo electrénico de los lideres de proyecto mediante el cual envian propuestas de
proyectos institucionales.

Analiza los proyectos institucionales recibidos, compara indicadores con el POA actual, elabora
propuestas de modificacion en los indicadores e imprime.

Convoca, de manera econémica, a reunion de trabajo a los lideres de proyectos y entrega las
propuestas de modificacion en los indicadores.

Recibe memorandum de los lideres de proyectos, anexa propuesta de proyectos institucionales;
sella de recibido.

Integra la informacidn recibida de los lideres de proyectos; elabora el Programa Operativo Anual
(POA) del Instituto del proximo afio, imprime y firma.

Elabora circular mediante el cual convoca a reunién para la validacion del POA del proximo afio,
anexa copia del mismo y orden del dia de la reunién; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Primera Emisién Actualizacién PréximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 2/3

291



CONSEJERIA
JURIDICA DEL

GOBERNADOR
GOBIERNO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
ICTIECH-DG-UP-001
Original de la circular y anexos: Integrantes del Grupo Estratégico del Instituto.
12, Copia de la circular: Titular de la Direccion General.

22 Copia de la circular y anexos: Expediente.

11. Realiza reunion de trabajo con los integrantes del Grupo Estratégico del Instituto de acuerdo al
orden del dia, presenta el POA y recaba la firma de los integrantes del Grupo Estratégico para

validacion.

12. Elabora circular mediante el cual envia copia del POA debidamente firmado, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular y anexo: Integrantes del Grupo Estratégico del Instituto.
22, Copia de la circular y anexo:  Titular de la Direccion General.
Original de la circular y anexo: Expediente.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UP-002

Nombre del procedimiento: Informe de avances de cumplimiento de acciones, metas y beneficiarios
en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Propésito: Seguimiento y control de la programacion y los avances de acciones y metas de los
proyectos institucionales y de inversion.

Alcance: Desde la recepcion de nombre de usuario y contrasefia de acceso al Sistema Integral de la
Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), hasta el envio de comprobantes que certifican el avance
de cumplimiento del Instituto, a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Programa Operativo Anual (POA).
e Acuerdo del Presupuesto de Egresos del Instituto, aprobado por la Junta de Gobierno.
e Manual Operativo del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Politicas:

e ElPrograma Operativo Anual debera estar validado por el Grupo Estratégico del Instituto.

e La informacion de avance de acciones y metas programadas debera entregarse en formato
impreso con firma del enlace vy titular del 6rgano administrativo, y archivo digital editable por
correo electronico.

e Los formatos de Informe de Resultados Mensuales Operativos (formatos IRMO) son: 1.
Avance de Metas (DG-UP-IAMRMO-F-01-22). 2. Acciones Relevantes (DG-UP-IARRMO-F-
02-22). 3. Medios de Verificacion (DG-UP-IMVRMO-F-03-22) y 4. Beneficiarios (DG-UP-
IBRMO-F-04-22).
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ICTIECH-DG-UP-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdémica del personal de la Unidad de Informatica, el nombre de usuario y
contrasefia de acceso al Sistema Integral de la Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria para la integracion y reporte de la informacion
cualitativa de los avances de acciones y metas del Instituto en el SIAHE; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe oficio de la Direcciéon de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual
notifica lugar, fecha y hora de la asesoria solicitada; sella de recibido.

Asiste a la asesoria para el uso de la plataforma SIAHE y recibe de manera econémica el Manual
Operativo.

Elabora circular mediante el cual notifica calendario de fechas para la entrega de la informacion
correspondiente al avance de acciones y metas programadas, asi como beneficiarios; solicita la
designacion de enlace y anexa en medio impreso y en archivos digitales editables, los formatos de
Informe de Resultados Mensuales Operativos (Formatos IRMO), elaborados con base en el
Programa Operativo Anual (POA); imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente :

12, Copia de circular y anexo:  Titular de los Organos Administrativos.
Original de circular y anexo: Expediente.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos, mediante el cual designan enlace que
informara los avances de acciones y metas; sella de recibido.

Recibe memorandum de manera trimestral de los Organos Administrativos, anexa los formatos
IRMO, debidamente validados por el titular; sella de recibido.

Recibe correo electronico de manera trimestral de los enlaces, con los archivos editables de los
formatos IRMO.

Concentra en archivo excel la informacion recibida de los Organos Administrativos, para su analisis
y sintesis, por proyecto institucional.
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10. Ingresa de manera trimestral a la plataforma SIAHE, captura el avance fisico de metas y
beneficiarios y genera comprobante que Certifica el Avance de Cumplimiento de Indicadores
Estratégicos, comprobante que Certifica el Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores
para Resultados por Programa Presupuestario y Comprobante que Certifica el Avance de
Cumplimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados de Proyecto Institucional; imprime, firma
y recaba firma de los responsables de programas y lideres de proyecto.

11. Elabora oficio mediante el cual notifica el avance de cumplimiento del Instituto, del trimestre
correspondiente; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda.
12 Copia del oficio y anexo:  Expediente.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Acciones Relevantes
DG-UP-IARRMO-F-02-22

MEDIOS DE VERIFICACION

(DU T

NGMBRE DEL GRGANC ADMINIGTRATIVO: {1

PERIDDD TRIMESTRAL: §2)

NOMERE DEL INDICADCR O ACCION RELEVANTE: |Especificar por cada unode
los avances reportados por indicad ar) |3)

BREVE DESCRIPCI ON DE LA ACTIVIDAD:{4]

FECHA EXACTA DELA ACTIVIDAD REPDRTADA: |5)

TIFO DE DOCUMENTD © MEDID DE COMPROBACION: |Link oficial, fotografias,
mEmardndum na., s, conwaeataria, =t | 6]

INSERTAR POR LD MENDS UNAFOTOGRAFIA © ENLACE DEL MEDID DE
VERIFICACKSN A REPORTAR:{7]

Elabors (8] Vo.Eo. [9)

Enlace Titular
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Instructivo de llenado del formato
Acciones Relevantes
DG-UP-IARRMO-F-02-22

Direccion o Area.

Nombre de la Actividad a reportar.

Fecha.

Estatus: (Marcar con x.

Plan Estatal de Desarrollo.

Marcar con una X si la actividad impacta alguna Politica o Enfoque Transversal.

Total de Beneficiarios.

Monto Invertido.

Municipio(s) impactados.
. Nombre y firma del enlace del Organo Administrativo.
. Nombre y firma del titular Organo Administrativo.

©CxNOO~ONE

[
R O
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Beneficiarios
DG-UP-IBRMO-F-04-22

BENEFICIARIOS

DG-UP-IBRMO-F-04-22

NOMBRE DEL ORGANO ADMINISTRATIVO(1)

TOTAL DE BEMEFICIARIOS PROGRAMADOS: {2}
TOTAL ACUMULADD AL TRIMESTRE {3}
ADULTOS EDUCACION SUPERIOR
M (4] H(5} M5} H{7}

Indicador 18] MNidmero de beneficarios
Indicador 2 (3] MNidmero de beneficarios
Indicador 3 [10) MNidmero de beneficarios
Indicadar 4 [11] MNimero de beneficarios
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Instructivo de llenado del formato
Beneficiarios
DG-UP-IBRMO-F-04-22

Nombre del Organo Administrativo.

Total de beneficiarios programados.

Total acumulado al trimestre.

Beneficiarios adultos Hombres.
Beneficiarios adultos Mujeres

Beneficiarios Educacion superior Hombres.
Beneficiarios Educacién superior Mujeres.
Monto Invertido.

Municipio(s) impactados.

. Nombre y firma del enlace del Organo Administrativo.
. Nombre y firma del titular Organo Administrativo.
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ICTIECH-DG-UP-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la Cuenta Pablica Funcional.

Propésito: Rendir cuentas de forma transparente de los programas y proyectos que ejecuta el
Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de asesoria a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda, hasta el envio de manera digital de la informaciéon que contiene la Cuenta
Publica Funcional.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para la elaboracion de la Cuenta Publica Funcional, debera contar con los formatos de
Informe de Resultados Mensuales Operativos (IRMO), debidamente requisitados por los
titulares de los Organos Administrativos del Instituto.

e Los formatos Andlisis Funcional para los Entes Publicos, son proporcionados por la Secretaria
de Hacienda: 1. Analisis funcional. 2. Indicadores de resultados. 3. Justificaciones. 4.
Principales acciones de los objetivos de desarrollo sostenible. 5. Principales adecuaciones al
presupuesto de egresos. 6. Comparativo de presupuesto devengado. 7. Alineacién del
presupuesto de egresos por clasificacion funcional y ejes de plan estatal. 8. Glosario. 9.
Avance de cumplimiento de indicadores estratégicos. Formato 53 generado por el SIAHE. 10.
Avance de cumplimiento de la matriz de indicadores para resultados por programa
presupuestario. Formato 56 generado por el SIAHE.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria para la integracion de la Cuenta Publica Funcional;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.

2. Recibe oficio de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda,
mediante el cual notifica lugar, fecha y hora de la asesoria solicitada; sella de recibido.

3. Asiste a la asesoria para el llenado de los formatos Analisis Funcional para los Entes Publicos y
para la redaccion del Andlisis Funcional; recibe de manera econémica archivo en excel con los
Lineamientos e Instructivos Funcionales de la Cuenta Publica Estatal y los formatos digitales
editables.

4. Ingresa al Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), genera e imprime los
Reportes de Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados por Proyectos
de gasto corriente, de beneficiarios por proyectos de gasto corriente y de Proyectos de Inversion.

5. Requisita los formatos analisis funcional para los Entes Publicos, con base en los Reportes
generados en el SIAHE; imprime, firma, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, escanea y guarda en memoria USB.

6. Redacta andlisis funcional, con base en los formatos de Informe de Resultados Mensuales
Operativos (Formatos IRMO) y el Reporte de Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores
para Resultados por Proyectos de gasto corriente; imprime, firma, escanea y guarda en memoria
USB.

7. Integra carpeta digital con medios de verificacion fotograficos obtenidos del formato IRMO DG-UP-
IMVRMO-F-03-22 y otra con los archivos editables y escaneados de los Formatos Andlisis
Funcional para los Entes Publicos; guarda en memoria USB.

8. Elabora oficio mediante el cual comunica el envio de la Cuenta Publica Funcional, del trimestre,
anexa memoria USB; imprime, firma, sella de despachado, 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: Expediente.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de informacion para el Informe de Gobierno.

Propésito: Dar a conocer a la ciudadania los logros y acciones relevantes del Instituto.

Alcance: Desde la capacitacion para la elaboracion del Informe de Gobierno, hasta la recepcion del
correo electrénico de la Subsecretaria de Planeacién Educativa con los documentos validados del
informe de gobierno del sector educativo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Lineamientos para la recopilacion e integracién de la informacion para elaborar el Informe
Anual de Gobierno.
e Manual basico de ortografia para la elaboracion del Informe Anual de gobierno.

Politicas:

e La integracién de la informacién para el Informe anual de gobierno se realiza en 4 etapas
(junio-septiembre-octubre-diciembre).

e La informacion para la integracion del informe de gobierno se obtiene de los formatos de
Informe de Resultados Mensuales Operativos (formatos IRMO) son: 1. Avance de Metas
(DG-UP-IAMRMO-F-01-22). 2. Acciones Relevantes (DG-UP-IARRMO-F-02-22). 3. Medios
de Verificacion (DG-UP-IMVRMO-F-03-22) y 4. Beneficiarios (DG-UP-IBRMO-F-04-22).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Direccién General, oficio invitacién de la Secretaria de Hacienda para reunién
de capacitacion en la elaboracion del Informe de Gobierno; sella de recibido.

Asiste a la reunidn de capacitacion para la elaboracion del Informe de Gobierno, recibe de manera
econdémica Lineamientos para la Recopilacién e Integracion de la Informacion para Elaborar el
Informe Anual de Gobierno.

Recibe a través de la Direccidn General, oficio de la Subsecretaria de Planeacion Educativa de la
Secretaria de Educacién, mediante el cual informa la apertura de la etapa de integracion del
informe de gobierno, anexa los documentos Linea de Tiempo, Linea de Tiempo COPLADE, Manual
basico de ortografia para la elaboracion del informe de gobierno, Lineamientos para la recopilacion
e integraciéon de la informacion para elaborar el Informe Anual de Gobierno, e Informe Cualitativo
definitivo, de la etapa inmediata anterior; sella de recibido.

Analiza informacién de los formatos de Informe de Resultados Mensuales Operativos (formatos
IRMO) vy redacta informe cualitativo, Acciones relevantes e Informes especiales de enfoques y
politicas transversales, con datos del periodo requerido.

Ingresa al Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI), captura datos solicitados,
genera reporte numeralia y reporte de indicadores SITEC, descarga archivos en formato pdf.

Elabora memorandum mediante el cual solicita reporte fotogréafico de las acciones relevantes y los
eventos realizados por el Instituto durante el periodo requerido; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1%. Copia de memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia, anexa
reporte fotografico en memoria USB; sella de recibido.

Redacta correo electronico mediante el cual adjunta documentos de informe cualitativo, acciones
relevantes, Informes especiales de enfoques y politicas transversales, reporte numeralia, reporte
de indicadores SITEC y reporte fotografico, para la revision correspondiente.

Recibe correo electronico del enlace de la Subsecretaria de Planeacién Educativa, con
observaciones y comentarios a los documentos enviados.
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Realiza las correcciones o modificaciones a los documentos informe cualitativo, acciones
relevantes e informes especiales de enfoques y politicas transversales; imprime, firma y recaba
firma del titular de la Direccidon General.

Ingresa al SISAI, captura las correcciones o modificaciones con base en las observaciones
emitidas por la Subsecretaria de Planeacion Educativa; genera reporte Numeralia y reporte de
indicadores SITEC, descarga archivos en formato pdf; imprime, firma y recaba firma del titular de la
Direccién General.

Elabora oficio mediante el cual envia, debidamente validados y firmados los documentos
requeridos para el informe de gobierno, anexa Informe cualitativo, Acciones relevantes, Informes
especiales de enfoques y politicas transversales, reporte Numeralia, reporte de indicadores SITEC,
asi como reporte fotografico en memoria USB; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Subsecretaria de Planeaciéon Educativa, de la
Secretaria de Educacion.
1%, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

2% Copia del oficio y anexos:  Expediente.

Recibe correo electrénico de la Subsecretaria de Planeacion Educativa mediante el cual informa
que se ha integrado el informe de gobierno del sector educativo y sefiala lugar, fecha y hora para la
firma de validacién del documento.

Acude a reunion, rubrica y firma los documentos del informe de gobierno del sector educativo.

Recibe correo electrénico de la Subsecretaria de Planeacion Educativa mediante el cual envia
escaneados los documentos validados del informe de gobierno del sector educativo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de validacion de proyectos de inversion.

Propésito: Obtener la validacion de proyectos de inversiébn en materia de ciencia, tecnologia e
innovacion.

Alcance: Desde la solicitud de la validacién de proyectos de inversién en el Grupo de Trabajo de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion (CTI), hasta la notificacion de la Secretaria de Hacienda de la
validacion de los proyectos de inversion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.
e Manual de usuario del Sistema Integral de Planeacion SIPLAN.

Primera Emision Actualizacion ProximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 1/3

305



Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UP-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Direccién General, oficio de las dependencias de gobierno o memorandum
de lideres de proyecto del Instituto, mediante el cual solicitan la validacion de proyectos de
inversion en el Grupo de Trabajo de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon (CTI), anexa proyecto
ejecutivo; sella de recibido.

Ingresa al Sistema de Informacién Integral para la administraciéon de la planeacion, gestion,
programacién, seguimiento y evaluacion de los proyectos de la Administracion Publica Estatal
(SIPLAN), captura datos con informacién del proyecto ejecutivo, genera Ficha de Informacion
Basica del Proyecto (FIBAP) y sus anexos y envia; imprime, firma, recaba firmas del titular de la
Direccion General y del lider del proyecto.

Elabora oficio mediante la cual convoca a reunion para la validacion de proyectos de inversion,
anexa la FIBAP, los anexos de cada uno de los proyectos de inversiéon y la orden del dia; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Integrantes del Grupo de Trabajo CTl y lideres de proyectos.
1. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
2%, Copia del oficio y anexos: Expediente.

Realiza reunion del Grupo de Trabajo CTI, de acuerdo a la orden del dia.

Ingresa al sistema que indique el ente normativo, genera Acta de Sesién del Grupo de Trabajo CTI,
imprime, firma, recaba firma de los participantes, escanea y guarda en archivo pdf.

Ingresa al sistema, sube archivo pdf que contiene el Acta de Sesién del Grupo de Trabajo CTI,
envia y descarga dictamen.

Elabora oficio mediante el cual solicita la validacion del titular de la Secretaria de Educacion,
adjunta las FIBAP y anexos de cada proyecto ejecutivo validado por el Grupo de Trabajo CTI;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Subsecretaria de Planeacion Educativa.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
2%, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe oficio de la Subsecretaria de Planeaciéon Educativa, mediante el cual notifica la validacién
sectorial de los proyectos de inversion, anexa las FIBAP y sus anexos debidamente firmados; sella
de recibido.
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Recibe oficio de la Direccion de Planeacion y Programacion de la Secretaria de Hacienda,
mediante el cual notifica la resolucion de la validacion de proyectos de inversion, sella de recibido.

¢La validacién de proyectos de inversion es procedente?

Si. Continda en la actividad No. 9a
No. Continta en la actividad No. 10

Elabora memorandum mediante el cual solicita las adecuaciones presupuestales correspondientes,
anexa copia del oficio de la Direccién de Planeacion y Programacion de la Secretaria de Hacienda;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Ingresa a los sistemas de Seguimiento de Acciones de Inversion, de Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos e Integral de Administracion Hacendaria Estatal, para el seguimiento respectivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Propésito: Obtener la aprobacion del Presupuesto de Egresos para el desarrollo de las actividades
del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Secretaria de Hacienda con los criterios y disposiciones
para integrar el proyecto de Presupuesto de Egresos, hasta el envio de las caratulas de los
proyectos institucionales y los reportes que genera el Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE) a la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vegente.
Politicas:

e La informacién cuantitativa, que proporcione la Unidad de Apoyo Administrativo, debe estar
debidamente validada y calendarizada.

e Los reportes generados por el Sistema de captura emitido por la Secretaria de Hacienda son:
1. Analitico calendarizado por clasificacion administrativa. 2. Desglose por proyectos de gasto
corriente y gasto de inversion. 3. Validacion de partidas. 4. Resumen global de partidas. 5.
Analitico de partidas. 6. Ramo-fuentes de financiamiento- programa y/o fondo. 7.
Clasificacion por tipo de gasto. 8. Fuentes de financiamiento. 9. Clasificacion funcional del
gasto. 10. Clasificacion por objeto del gasto. 11. Capitulos de gasto. 12. Analitico de plazas.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UP-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Direccion General, oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual
comunica criterios y disposiciones para integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
siguiente afio; sella de recibido.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga e imprime Lineamientos para la
Programacion y Elaboracién del Presupuestos de Egresos.

Recibe el area responsable del Instituto por parte de la Direccién de Politica del Gasto, los datos
de acceso de administrador para el ingreso al Sistema en la que se realiza la captura.

Solicita de manera econdémica a la Unidad de Informéatica, usuario y contrasefia para el acceso al
SAPE.

Ingresa al Sistema y captura la informacion cualitativa, con base en el Programa Operativo Anual
(POA) validado por el Grupo Estratégico del Instituto.

Recibe a través de la Direccion General, oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual
comunica el techo de gasto para el siguiente afio, por fondo, capitulo y partida especifica; sella de
recibido.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual envia informacion
cuantitativa (de los capitulos 1000, 2000, 3000 y 4000), sella de recibido.

Concilia informacién cuantitativa recibida de la Unidad de Apoyo Administrativo con el techo de
gasto para el siguiente afio comunicado por la Secretaria de Hacienda,

¢ Existen diferencias en la informacion cuantitativa y el techo del gasto?

Si. Continla en la actividad No. 8a
No. Continta en la actividad No. 9

8a. Identifica la diferencia en el fondo, capitulo o partida especifica del techo de gasto y envia correo

electronico a la Unidad de Apoyo Administrativo mediante el cual solicita las correcciones en la
diferencia identificada.

8b. Recibe correo electrénico de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual envia la

informacién cuantitativa con las correcciones solicitadas.
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9a.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UP-006
Ingresa al sistema, captura la informacion cuantitativa, genera las caratulas de los proyectos
institucionales y los reportes, y envia la informacion cuantitativa y cualitativa para validacion u
observaciones de la Secretaria de Hacienda.

¢La Secretaria de Hacienda notifica observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 9a
No. Continlia en la actividad No. 10

Ingresa al sistema, subsana observaciones emitidas por la Secretaria de Hacienda, descarga las
caratulas de los proyectos institucionales y los reportes y envia.

Imprime las caratulas de los proyectos institucionales y los reportes que genera el sistema; firma y
recaba firmas de los lideres de proyecto.

Recaba firma de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos
Humanos en el reporte Analitico de Plazas.

Elabora oficio mediante el cual anexa original del reporte Analitico de Plazas debidamente validado;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

2%, Copia del oficio y anexo: Expediente.

Elabora oficio mediante el cual envia el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, anexa reportes
que genera el sistema; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciébn General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Secretaria de Hacienda.
1%, Copia del oficio: Minutario.
2%, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe a través de la Direccidbn General, oficio de la Secretaria de Hacienda mediante el cual
comunica el Presupuesto de Egresos autorizado para el Instituto; sella de recibido.

Ingresa al Sistema SIAHE, descarga las caratulas de los proyectos institucionales con la
informacion cualitativa y cuantitativa del Presupuesto de Egresos autorizado, imprime, firma y
recaba firma de los lideres de proyecto.
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16. Ingresa al Sistema que genera los reportes: Comprobante que Certifica la Informacién Cualitativa
de la Estrategia Institucional, Comprobante que Certifica la Informaciéon Cualitativa del Programa
Presupuestario, y Comprobante que Certifica la Informacion Cualitativa de la Caratula de Proyecto
Institucional; imprime, firma, recaba firma del titular de la Direccién General, de los lideres de
proyectos y del coordinador del Grupo Estratégico.

17. Elabora oficio mediante el cual anexa las caratulas de los proyectos institucionales con la
informacion cualitativa y cuantitativa del Presupuesto de Egresos y los reportes Comprobante que
Certifica la Informacidon Cualitativa de la Estrategia Institucional, Comprobante que Certifica la
Informacién Cualitativa del Programa Presupuestario, y Comprobante que Certifica la Informacion
Cualitativa de la Caratula de Proyecto Institucional; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:
Original del oficio y anexo:

1%, Copia del oficio:

2%, Copia del oficio y anexo:

Manual de Procedimientos

Titular de la Direcciéon de Politica del Gasto de la Secretaria de

Hacienda.

Titular de la Direccion General.

Expediente.

18. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

ICTIECH-DG-UP-006
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UP-007

Nombre del procedimiento: Elaboracién y actualizacion de los Manuales Administrativos del
Instituto.

Propésito: Disponer de instrumentos administrativos que delimitan las funciones, actividades y
responsabilidades de cada Organo Administrativo del Instituto.

Alcance: Desde el oficio de solicitud de asesorias, hasta la notificacion a los Organos
Administrativos de la publicaciéon del manual administrativo autorizado, en la pagina web del Instituto.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Induccion de los Organismos de la
Administracién Publica Estatal.

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Organizacion de los Organismos de la
Administracién Publica Estatal.

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Procedimientos de los Organismos de la
Administracién Publica Estatal.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UP-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria para la elaboracién y/o actualizacion de manuales
administrativos, y designa el enlace que coordinara los trabajos; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

1%. Copia del oficio:  Titular de la Direccion General.

2%, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3% Copia del oficio: Expediente.

Recibe oficio de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, mediante el
cual solicita la presencia del enlace y establece fecha, hora y lugar para acordar y programar los
tiempos en que se llevaran a cabo las asesorias para la elaboracién y/o actualizacion de manuales
administrativos; sella de recibido.

Asiste a la asesoria proporcionada por la Direccion de Estructuras Organicas, recibe de manera
econdmica Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de los Organismos de la
Administracién Publica Estatal y acuerda lugar, fecha y hora para una platica inductiva.

Elabora Programa de Trabajo para las asesorias en la elaboracion y/o actualizaciéon de manuales
administrativos, acuerda con el asesor de la Direccion de Estructuras Organicas, imprime en dos
tantos y firma.

Elabora circular mediante el cual informa el inicio del proceso para la elaboracion y/o actualizacion
del manual administrativo, solicita designacion de enlace para coordinar dichas actividades y
convoca a platica inductiva; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

1% Copia de circular:  Titular de los Organos Administrativos del Instituto.
2% Copia de circular:  Titular de la Direccion General.
Original de circular: Expediente.

Recibe de los titulares de los Organos Administrativos del instituto, memorandum en el que
comunica la designacion de la persona que fungirA como enlace para la elaboracién y/o
actualizacion del manual administrativo; sella de recibido..

Asiste, conjuntamente con los enlaces de los Organos Administrativos, a la platica inductiva
proporcionada por la Direccion de Estructuras Organicas y entrega al asesor del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, dos tantos originales del Programa de Trabajo
debidamente firmado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UP-007

Recibe de manera econémica del asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos, el Programa de Trabajo debidamente firmado por todos los que en él intervienen,
formalizando los tiempos en que se llevaran a cabo las asesorias.

Envia correo electronico a los enlaces de los Organos Administrativos con Guia Técnica para
Elaborar y Actualizar el Manual de los Organismos de la Administracion Publica Estatal y Programa
de Trabajo firmado para que conozcan tiempos en que se llevaran a cabo las asesorias.

Establece coordinacion con los enlaces de los Organos Administrativos del Instituto para la
elaboracién y/o actualizacion de los manuales del area correspondiente.

Asiste, conjuntamente con el enlace de los Organos Administrativos del Instituto a la Direccion de
Estructuras Orgénicas, recibe las asesorias de acuerdo al Programa de Trabajo, para la
elaboracién y/o actualizaciéon de los manuales administrativos del area, hasta la conclusién de los
mismos.

Integra la informacién en el formato establecido por la Direccion de Estructuras Organicas e
imprime proyecto del manual administrativo con base a las especificaciones establecidas en la
Guia Técnica.

Entrega de manera econdmica, el proyecto del manual administrativo impreso al Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos.

Recibe de manera econdmica, las observaciones realizadas al proyecto de manual administrativo
por parte del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la Secretaria
de Hacienda, y realiza las correcciones correspondientes.

Imprime el manual administrativo en dos tantos originales, recaba firma del titular de la Direccion
General del Instituto, rubrica todas las hojas y recaba rubricas de los titulares de los 6rganos
administrativos en la parte del manual que les corresponda y entrega de manera econdmica al
Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la Secretaria de
Hacienda.

Recibe copia del oficio del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos, de la
Secretaria de Hacienda, en el cual comunica la conclusion de las asesorias y el tramite para su
publicacién en el Periédico Oficial, anexa un tanto original del manual; sella de recibido.

Ingresa a la pagina de la Secretaria General de Gobierno, al médulo del Peridédico Oficial del
Gobierno del Estado, y descarga e imprime el ejemplar mediante la cual se publica el manual
administrativo autorizado.
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19.

20.

21.
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ICTIECH-DG-UP-007

Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacidon del periddico oficial en el que se
publica el manual administrativo autorizado, en la pagina electrénica del Instituto; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Direccion General.
22 Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum del titular de la Unidad de Informéatica, en el cual informa que el manual ha
sido publicado en la pagina electrénica del Instituto, sella de recibido.

Elabora circular mediante el cual notifica que se ha publicado en la pagina web del Instituto el
manual administrativo autorizado, para su aplicacién; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

1. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.

2%, Copia de la circular: Titular de la Direccion General.
3% Copia de la circular: Titular de la Comisaria.
Original de la circular: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Direccion General

Unidad de Informéatica
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ICTIECH-DG-UI-001

Nombre del procedimiento: Tramite de Dictamen de Viabilidad Técnica de proyectos informéticos.

Propdsito: Que los Organos Administrativos del Instituto dispongan de los bienes informaticos
necesarios para simplificar y agilizar sus procesos administrativos.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de los Organos Administrativos del instituto mediante
el cual solicitan proyecto informatico, hasta el envio de Dictamen de Viabilidad Técnica al Organo
Administrativo requirente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:
e La documentaciéon soporte que debe subirse en formato pdf al Sistema de Dictamenes

(SIDIC), consiste en: oficio de la Secretaria de Hacienda que comunica la autorizacion de
liberacidn de recursos presupuestales, plan de trabajo y cotizacién.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UI-001

Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos del Instituto, memorandum mediante el cual solicitan la
elaboracion de un proyecto informatico para la adquisicién, arrendamiento de bienes o servicios
informaticos, equipos de comunicacién o telecomunicaciones, anexa documentacion soporte; sella
de recibido.

Acude al Organo Administrativo requirente y conjuntamente analiza y define los requerimientos del
proyecto informatico.

Ingresa al Sistema de Dictamenes (SIDIC), captura datos para generar el proyecto informatico,
adjunta documentacion soporte, firma electrénicamente y envia.

Ingresa al SIDIC y revisa si existen observaciones en el proyecto informatico, solventa
observaciones, firma electronicamente y envia.

Recibe correo electronico de la Direccién de Normatividad e Infraestructura Tecnolégica, mediante
el cual autoriza la descarga del Dictamen de Viabilidad Técnica en el SIDIC.

Ingresa al SIDIC, requisita ficha de descarga, firma electronicamente, descarga e imprime el
Dictamen de ViabilidadTtécnica.

Elabora memorandum dirigido al Organo Administrativo requirente, anexa Dictamen de Viabilidad
Técnica; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:  Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General.
22 Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacién ProximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 2/2

318



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UI-002

Nombre del procedimiento: Tramite para el desarrollo e implementacion de sistemas de
informacion.

Propdsito: Que los Organos Administrativos cuenten con sistemas de informacion que faciliten el
manejo de informacion y permita optimizar las actividades del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los Organos Administrativos del Instituto, hasta el
memorandum mediante el cual informa que se efectud la instalacion del sistema de informacion y la
capacitacion correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.
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ICTIECH-DG-UI-002

Descripcién del procedimiento:

1.

3a.

3b.

3c.

Recibe del Organo Administrativo del Instituto, memorandum mediante el cual solicita el desarrollo
de un sistema de informacién y sefiala equipo de coémputo para la instalacién; anexa descripcion
de requerimientos del sistema; sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el desarrollo del sistema de informacién solicitado,
anexa copia del memorandum del Organo Administrativo requirente; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum Titular de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.
y anexo:

12, Copia del memorandum:  Titular de la Direccion General.
23 Copia del memorandum:  Expediente.

Recibe memorandum mediante el cual informa que existe o no, en el Registro de Software y
Administraciéon de Usuarios, un sistema de informacion similar al solicitado, estableciendo fecha y
hora de la instalacidon y capacitacion a los usuarios, o que habra que desarrollar el sistema
solicitado; sella de recibido.

¢Existe un sistema de informacién similar en el Registro de Software y Administracion de
Usuarios?

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

Establece, de manera econdémica, comunicacién con la DIDT para solicitar fecha y hora de reunién
para acordar los tiempos para el desarrollo del sistema de informacion.

Elabora memorandum dirigido al titular del Organo Administrativo requirente, mediante el cual
comunica fecha y hora de reunién para acordar con la DIDT los tiempos para el desarrollo del
sistema de informacion; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo requirente.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22 Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la DIDT, mediante el cual informa que el desarrollo del sistema de
informacion solicitado ha concluido, estableciendo fecha y hora para la instalacion y capacitacion
a los usuarios, anexa Dictamen Técnico de Validacion del sistema de informacion solicitado; sella
de recibido.
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3e.

6.
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Elabora memorandum mediante el cual solicita el registro patrimonial del sistema de informacion
desarrollado por la DIDT, ante el Instituto del Patrimonio del Estado, anexa del Dictamen Técnico
de Validacion; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.
1. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo mediante el cual informa que se ha
realizado el registro patrimonial del sistema de informacién desarrollado por la DIDT, anexa copia
de oficio del Instituto de Patrimonio del Estado de Chiapas, con el nimero de patrimonio asignado,
sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual comunica fecha y hora en que se llevara a cabo la

instalacion y la capacitacion a los usuarios; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo administrativo requirente.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Direccion General.
22 Copia del memorandum:  Expediente.

Recibe de la DIDT, capacitacion en el manejo del sistema de informacién solicitado, conjuntamente
con el Organo Administrativo requirente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UI-003

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo.

Propdsito: Mantener en buenas condiciones los bienes informaticos del Instituto.

Alcance: Desde la elaboracion del calendario anual de mantenimiento preventivo, hasta el archivo
del reporte del servicio realizado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e Para el caso de actualizacion de antivirus las fechas quedan sujetas a las que determine el

fabricante.
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Descripcién del procedimiento:

1. Elabora el calendario anual del mantenimiento preventivo, con las fechas en que se realizara el
mantenimiento a los equipos informaticos de los Organos Administrativos, imprime.

2. Elabora circular mediante el cual anexa calendario anual de mantenimiento preventivo; imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

1% Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos del Instituto.
Original de la circular y Expediente.
anexo:

3. Acude a las instalaciones de los érganos administrativos, en las fechas establecidas en el
calendario, y realiza mantenimiento preventivo.

4. Requisita formato Reporte del Servicio (UI-RS-F-01-22) con las observaciones encontradas;
imprime, firma y recaba firmas del responsable del servicio y el servidor publico que resguarda el
bien informatico.

5. Archivadocumentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Reporte de servicio

Fecha y hesg de inicio: (1) p— | Fecha yhera de conclusion: (2) ,—
Organo gdmlnistrativo: (3) | 1 | 1
| Folio: (4)
Solicitante: (5)
Cargo: (6)
Solicitud (7)
Asesoria Servicio Mantenimiento Configuracion

Descripcién del servicio solicitado:

0 O

Actividad realizada:

O O O O
Instalaciéon Configuracion
(20) (11)
Estado del servicio: (12) Fotos: (13)
Concluido En seguimiento Si No

Observaciones:

(14)
(15) (16) a7
Responsable del servicio Visto Bueno Firma de conformidad del
Jefe de la Unidad de solicitante
Informética

324




1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
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10
11.
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Instructivo de llenado

Fecha y hora de inicio del servicio.

Fechay hora de conclusion del servicio.

Organo administrativo requirente del servicio.

Numero consecutivo para el control de servicios brindados.

Nombre completo del servidor publico requirente del servicio.

Cargo del servidor publico requirente del servicio.

Seleccionar el tipo de servicio solicitado.

Descripcién del servicio solicitado.

Descripcién de las actividades realizadas con la finalidad de atender el servicio solicitado.
. Seleccionar en caso que el servicio requirio instalacion de hardware o software.
Seleccionar en caso que el servicio requirié de configuracion de hardware o software.
Sefialar si el servicio fue concluido o se encuentra aiin en proceso.

. Sefialar si, en caso de ser necesario, se genero evidencia fotografica del servicio brindado.

Describir las observaciones que sean pertinentes, derivadas del servicio brindado.
Nombre y firma del servidor publico de la Unidad de Informatica responsable de atender el
servicio.

Nombre y firma del visto bueno del titular de la Unidad de Informatica.

Firma conformidad del servicio brindado, del servidor publico solicitante.
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ICTIECH-DG-UI-004

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento correctivo.

Propdsito: Que los bienes informéaticos del Instituto restablezcan su buen funcionamiento.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de los Organos Administrativos del Instituto mediante
el cual solicitan el servicio, hasta la elaboracién del reporte del servicio realizado con las
observaciones encontradas.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e En el caso de que el bien informatico requiera reinstalacion de software, el usuario
resguardante debera indicar a la Unidad de Informatica la ubicacion de los archivos a

respaldarse.
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Descripcién del procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

Recibe del Organo Administrativo del Instituto, memorandum mediante el cual solicita
mantenimiento correctivo del bien informatico; sella de recibido.

Acude a las instalaciones del Organo Administrativo requirente, realiza diagndstico y analiza si
cuenta con el recurso informatico para su reparacion.

¢, Cuenta con el recurso informatico disponible para su reparacion?

Si. Contindia con la actividad No. 3
No. Contintia con la actividad No. 2a

Requisita formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio (UAA-RMySG-OCBS-F-03-22) con los
datos de los recursos informaticos necesarios para la reparacion, imprime y firma.

Elabora memorandum mediante el cual anexa Formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio
(UAA-RMySG-OCBS-F-03-22); imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
1%, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales el recurso informatico para llevar a
cabo el mantenimiento; y firma en formatos Entrega-Recepcion de Bienes y/o Servicios (UAA-
RMySG-ERBS-F-06-22) y Vale de Salida de Bienes del Almacén (UAA-RMySG-VSBA-F-05-22).

Realiza mantenimiento correctivo al bien informatico.

Requisita formato Reporte del Servicio (UI-RS-F-01-22) con las observaciones encontradas en el
hardware y software; imprime, firma y recaba firmas del responsable del servicio y del servidor
pubico que resguarda el bien informatico del Organo Administrativo requirente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de Dictamen Técnico de Baja por Obsolescencia de bienes
informaticos.

Propo6sito: Que el parque de bienes informaticos del Instituto, se mantenga depurado y actualizado.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de los Organos Administrativos del Instituto mediante
el cual solicitan la baja de bienes informéticos, hasta la entrega fisica los bienes informaticos al Area
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informética.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién vy
Telecomunicaciones.
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ICTIECH-DG-UI-005

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicitan la baja de bienes
informaticos; sella de recibido.

2. Recoge los bienes informaticos, revisa las condiciones de operacion, las fallas que presentan y/o si
ya no se encuentran en condiciones de uso, y elabora Diagndstico Interno de Obsolescencia o
Dafio, especificando la marca, modelo, nUmero de serie y nimero patrimonial; imprime y firma.

3. Ingresa al Sistema de Dictamenes de Baja y Transferencia (SDBT), genera solicitud, captura datos,
firma electrénicamente y envia.

4. Recibe notificacion via telefénica, de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica (DNT), informando
fechay hora para la revision fisica de los bienes informaticos.

5. Recibe al analista de la DNT y pone a su disposicion los bienes informaticos para su revision.

6. Recibe correo electrénico de la DNT, mediante el cual notifica que se encuentra disponible para
descarga, el Dictamen de Diagndstico Técnico en el SDBT.

7. Ingresa al SDBT, requisita ficha de descarga, firma electrénicamente, descarga e imprime el
Dictamen de Diagndstico Técnico.

8. Elabora memorandum mediante el cual informa que se ha realizado el tramite de dictamen para la
baja de bienes informaticos, anexa Dictamen de Diagndéstico Técnico; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Direccién General.

22, Copia del memorandum:  Titular del Organo Administrativo requirente.
32, Copia del memorandum:  Expediente.

9. Entrega fisicamente los bienes informaticos al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
y recaba firma del titular del area en la copia del memorandum.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UI-006

Nombre del procedimiento: Proveer el servicio de datos e internet a servidores publicos del
Instituto.

Propdsito: Que los servidores publicos eficienticen sus actividades mediante el uso de internet.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de los Organos Administrativos del Instituto mediante
el cual solicitan el acceso, configuracion o cancelacion del servicio de datos e Internet, hasta la firma
de conformidad del usuario.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informéatica

Politica:

e Se otorgara una cuenta con accesos restringidos de navegacion por defecto, a menos que se
especifique lo contrario en la solicitud.
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Descripcién del procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

2d.

4,

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual solicitan el acceso,
configuracién o cancelacion del servicio de datos e Internet; sella de recibido.

Analiza el tipo de servicio, determina si es acceso, configuracion o cancelacion del servicio de
datos e internet.

¢ El tipo de servicio es de acceso o configuracion?

Si. Continua en la actividad No. 2a
No. Continua en la actividad No. 2d

Ingresa al servidor, asigna direccion IP, mascara de subred, puerta de enlace y sistema de
nombres de dominio (DNS) al usuario y determina los privilegios con base en las actividades y
necesidades del usuario.

Configura el equipo de cdmputo del usuario.

Verifica conjuntamente con el usuario que el servicio de datos e internet funciona correctamente
con base en los privilegios asignados.

Continda con la actividad 3.
Cancela los privilegios de acceso a datos e Internet del equipo de computo del usuario.

Requisita formato Reporte del Servicio (UI-RS-F-01-22) con las observaciones encontradas;
imprime, firma y recaba firmas del responsable del servicio y del usuario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UI-007

Nombre del procedimiento: Proveer el servicio de correo electronico a servidores publicos del
Instituto.

Propo6sito: Que los servidores publicos del Instituto, cuenten con una cuenta de correo electronico
institucional para facilitar el envio y recepcion de mensajes y documentos electrénicos en apoyo a
sus labores.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud del titular del Organo Administrativo del
Instituto, hasta la firma de conformidad del usuario.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e Por seguridad la contrasefia del correo electronico se entregara al usuario en sobre cerrado.

e Esresponsabilidad del usuario solicitante realizar el cambio de la misma en la primera sesion.

e En caso de extravio de la clave de acceso a la cuenta; el usuario debera solicitar de manera
oficial una nueva clave y restablecimiento del acceso a la misma.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos del Instituto, memorandum mediante el cual solicitan la
creacion, modificacién o cancelacién de cuenta de correo electrdnico institucional de servidores
publicos adscritos al Organo Administrativo solicitante; sella de recibido.

2. Verifica el tipo de servicio solicitado y realiza la creacion, modificacién o cancelacion de la cuenta de
correo electronico en el servidor de correo institucional.

3. Comprueba las modificaciones con el usuario.
4. Entrega al usuario su hombre de usuario y contrasefia.

5. Requisita Formato Reporte del Servicio (UI-RS-F-01-22); imprime, firma y recaba firmas del
responsable del servicio y del usuario.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite para capacitacion en materia de tecnologias de informacion y
comunicacion

Propésito: Que los servidores publicos del Instituto cuenten con las competencias y habilidades
tecnoldgicas para la realizacion de sus actividades.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de los Organos Administrativos del instituto mediante
el cual solicitan curso en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion, hasta la
notificacion de la aprobacion del curso.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicitan curso en materia
de tecnologias de la informacién y comunicacion, anexa relacion de participantes; sella de recibido.

2. Ingresa al Sistema de Capacitacién y Tecnologias de la Informacién (SCTI), de la Direccion de
Normatividad Tecnoldgica del Instituto, genera solicitud de curso, firma electrénicamente y envia.

3. Verifica en el SCTI, estatus de la solicitud.
¢La solicitud fue aprobada?

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

3a. Ingresa al SCTI y revisa el motivo del rechazo, solventa las observaciones.

Regresa a la actividad No. 2
4. Ingresa al SCTI, registra e inscribe a los participantes al curso.

5. Elabora memorandum mediante el cual notifica que el curso ha sido aprobado, sefialando fecha de
inicio y fin, horario, lugar, duracién y nombre del facilitador; imprime, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo requirente.
12. Copia del memorandum:  Expediente.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Direccion General

Unidad de Apoyo

Juridico
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ICTIECH-DG-UAJ-001

Nombre del procedimiento: Elaborar y revisar documentos juridico-administrativos.

Propésito: Salvaguardar los intereses juridicos del Instituto, asi como la representacion que tiene el
Director General, brindando certeza y seguridad juridica respecto de los instrumentos y/o
documentos que emitan los Organos Administrativos que lo integran.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud para la elaboracion de un modelo
juridico, hasta la entrega al Organo Administrativo requirente del acta, acuerdo o contrato.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Cdadigo Civil para el Estado de Chiapas.
e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Politica:
e La documentacion soporte consiste en: Credencial para votar, Registro Federal de
Contribuyentes de las partes, Poder Notarial de la persona moral, comprobante de domicilio
fiscal; asimismo se solicitaran documentos adicionales dependiendo del asunto de que se

trate.

e La documentacion soporte debera ser presentada en original.
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Descripcion del procedimiento:

2a.

2b.

8.

Recibe del Organo Administrativo, memorandum de solicitud de elaboracién acta circunstanciada
de hechos o acuerdo, anexa documentacién soporte, sello de recibido.

Analiza la documentacién soporte y determina
¢La documentacion soporte es suficiente?

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita la documentacion soporte faltante, imprime, firma
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual anexa la documentacién soporte
faltante, sella de recibido y se entera.

Elabora proyecto acta circunstanciada de hechos o acuerdo e imprime.

Elabora el memorandum mediante el cual anexa el proyecto de acta circunstanciada de hechos o
acuerdo para su revision; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo requirente.
12 Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual anexa el proyecto de acta
circunstanciada de hechos o acuerdo con sus observaciones, sella de recibido y se entera.

Realiza las observaciones e imprime acta circunstanciada de hechos o acuerdo.

Elabora el memorandum mediante el cual anexa el proyecto de acta circunstanciada de hechos o
acuerdo para su revision; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAJ-002

Nombre del procedimiento: Elaborar, revisar y validar convenios.

Propdsito: Brindar certeza y seguridad juridica en los instrumentos que se requieren para la
operatividad del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum para la elaboracién, revision o validacion del
convenio, hasta la recepcion de copia del convenio debidamente firmado por las partes.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

o Debera apegarse a la normatividad aplicable para el caso en concreto.
e Verificara que los Organos Administrativos involucrados validen las cuestiones técnicas de
acuerdo a su competencia.
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Descripcién del procedimiento:

1.

8a.

Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud de elaboracion, revision o validacion
del convenio, sella de recibido.

Solicita por correo electronico, al titular del Organo Administrativo requirente, la informacion relativa
a los antecedentes y/o declaraciones de la parte involucrada e imprime acuse.

Recibe del Organo Administrativo requirente, correo electrénico con la informacion solicitada; e
imprime.

Elabora o revisa el proyecto de convenio con la informacion recibida.
Elabora memorandum mediante el cual envia el proyecto de convenio para la revision y

comentarios correspondientes, anexa proyecto de convenio; imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memordndum y anexo: Titular del Organo Administrativo requirente.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22 Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum del Organo Administrativo requirente, mediante el cual anexa el proyecto de
convenio debidamente validado, sella de recibido.

Envia por correo electrénico el proyecto de convenio al Organismo Publico involucrado, para la
revision correspondiente, e imprime acuse.

Recibe del Organismo Publico correo electrénico con el proyecto de convenio; imprime y revisa.
¢ Existen observaciones?

Si. Contindia en la actividad No. 8a
No. Contintia en la actividad No. 9

Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunion de trabajo para discutir las clausulas
correspondientes; 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 requirente.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

23 Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.

32. Copia del memorandum: Minutario.

43 Copia del memorandum: Expediente.
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8b. Lleva a cabo reunion con las partes involucradas, realiza las correcciones y acuerdan el proyecto
definitivo; imprime el convenio en dos tantos originales.

9. Elabora memorandum mediante el cual envia dos tantos en original del convenio para las firmas
correspondientes; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente :

Original del memorandum y anexos:  Titular del Organo Administrativo requirente.
1%. Copia del memorandum: Expediente.
10. Recibe memorandum del Organo Administrativo, mediante el cual anexa para conocimiento, copia

del convenio debidamente firmado por las partes; sella de recibido.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar, revisar y validar los contratos.

Propdsito: Dar certeza juridica a los actos que celebre el Instituto en materia contractual.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de elaboracién de modelo de contrato, hasta la recepcion

del contrato debidamente firmado por los involucrados.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para

el Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion

de Servicios para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion

de Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

Politica:

¢ El Organo Administrativo requirente debera validar la informacion técnica de la documentacion

soporte.
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ICTIECH-DG-UAJ-003

Descripcién del procedimiento:

1.

7.

Recibe del Organo Administrativo requirente, memorandum de solicitud de elaboracion de modelo
de contrato, anexa documentacion soporte, sella de recibido.

Analiza la documentacion soporte, elabora contrato, imprime en tres tantos originales, rubrica y
recaba la firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora memorandum mediante el cual anexa tres tantos de contratos para la firma del titular de la
Direccidon General y titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Organo Administrativo.
1%. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo anexa contrato debidamente firmado,
sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual envia en tres tantos originales el contrato, para la firma
correspondiente de las partes involucradas; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo.
1%. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
2%, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum del titular del 6rgano administrativo requirente, anexa un original del contrato
debidamente firmado por los involucrados; sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAJ-004

Nombre del procedimiento: Representacion y atencion de asuntos juridicos en los que actua el
Instituto con todos los procedimientos jurisdiccionales y legales.

Propésito: Representar legalmente en todo lo que favorezca a los intereses juridicos de este
Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del documento o demanda, hasta la recepcion de la resolucion emitida
por parte de la autoridad competente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e (Cddigo Penal para el Estado de Chiapas.

e Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

e Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

e (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios del
Estado de Chiapas.

e Leyde Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e Leyde Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
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ICTIECH-DG-UAJ-004

Descripcién del procedimiento:

1.

5a.

7.

Recibe el documento o demanda mediante el cual la autoridad administrativa o jurisdiccional hace
del conocimiento del Instituto sobre la pretension del actor o demandante a través del
emplazamiento del conocimiento administrativo o demanda judicial, considera fecha, lugar y hora
para el desahogo de la diligencia determinada, sella de recibido.

Analiza el documento o demanda, elabora las acciones correspondientes o la contestacion de la
demanda, recaba documentacién soporte, imprime y firma.

Asiste al lugar indicado en la fecha y hora para el desahogo de la diligencia y corre traslado de las
acciones correspondientes o la contestacidon de la demanda y anexa documentacion soporte.

Da seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la emision de la resolucién o
sentencia.

Recibe naotificacion de la instancia correspondiente, que determina la resolucién emitida por parte
de la autoridad competente, sella de recibido, se entera y fotocopia en dos tantos.

¢Laresolucion es favorable para el Instituto?

No. Continlia en la actividad No. 5a
Si. Ccontinlia en la actividad No. 6

Elabora escrito interponiendo el recurso legal correspondiente, anexa documentacion soporte,
imprime, firma, fotocopia y distribuye:

Original del escrito: Autoridad Competente.
1. Copia del escrito: Expediente.

Regresa a la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual anexa fotocopia de la resolucion emitida por parte de la
autoridad competente, imprime, firma, fotocopiay turna:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccion General.
1%. Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAJ-005

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos.

Propésito: Proporcionar copias certificadas de la documentacion original que obre en los archivos

del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de las copias certificadas al Organo

Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Politica:

e Debera realizar la certificacidn Unica y exclusivamente de los documentos propios del

Instituto.
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ICTIECH-DG-UAJ-005

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe memorandum del Organo Administrativo, mediante el cual solicita la certificacion de
documentos que obran en su poder, anexa original y copia de los documentos a certificar; sella de
recibido y se entera.

2. Coteja las copias contra los originales recibidos.

3. Rubrica cada foja, folia en el anverso y reverso de cada una de las fojas.

4. Sella en las fojas que no contienen informacion con la leyenda “Sin Texto”.

5. Imprime la leyenda donde hace constar la certificacion, sella de cotejado y firma.

6. Elabora memorandum mediante el cual anexa documentos certificados y originales; imprime, firma,
fotocopia y distribuye.

Original del memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo.
1. Copia del memorandum: Expediente.

7. Archivadocumentaciéon generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Primera Emisién Actualizacién PréximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 2/2

347




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-UAJ-006

Nombre del procedimiento: Proponer los proyectos de ley, decretos, acuerdos, reglamentos y
demas disposiciones juridicas.

Propdsito: Dar certeza juridica en la normatividad aplicable al Instituto.

Alcance: Desde la elaboracién de proyectos de ley, decretos, acuerdos, reglamentos y demas
disposiciones juridicas hasta la solicitud de publicacion en la pagina del Instituto.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Politica:

e Para la publicacion de proyectos de ley y deméas normativas internas se debera contar con
aprobacion de la Junta de Gobierno del Instituto.
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ICTIECH-DG-UAJ-006

Descripcién del Procedimiento

1. Elabora proyectos de ley, decretos, acuerdos, reglamentos y demas disposiciones juridicas e
imprime.

2. Elabora circular mediante el cual convoca a reunion para la discusion del proyecto; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Titular de los Organos Administrativo.
1%. Copia de la circular: Expediente.

3. Lleva a cabo reunion de trabajo y recibe propuestas de cada Organo Administrativo.

4. Analiza e incorpora al proyecto las propuestas recibidas por parte de los Organos Administrativos e
imprime.

5. Solicita de manera econdmica al titular de la Direccién General la aprobacién del proyecto.

6. Elabora oficio dirigido al titular de la Consejeria Juridica del Gobernador mediante el cual solicita la
revision del proyecto y en su caso la publicacion, anexa proyecto; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
1%, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
2%, Copia del oficio y anexo: Expediente

7. Recibe oficio de la Consejeria Juridica del Gobernador mediante el cual notifica si existen
observaciones al proyecto o su publicacion, sella de recibido.

¢ Existen observaciones al proyecto?

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

7a. Se solventan las observaciones y regresa a la actividad 6.

8. Ingresa a la pagina del Periddico Oficial de la Secretaria General de Gobierno y descarga el
ejemplar donde fue publicada la ley, decreto, acuerdo, reglamento y demas disposiciones juridicas

e imprime.
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9. Elabora memorandum mediante el cual anexa ejemplar del Periédico Oficial para su publicacion en
la pagina del Instituto; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico.
1. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

2% Copia del memorandum y anexo: Expediente.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAJ-007

Nombre del procedimiento: Instrumentacion de Acta Administrativa

Propdsito: Tener un esquema de apoyo para el proceso de instrumentacion de Actas Administrativas
que se lleven a cabo con motivo del incumplimiento de los trabajadores en las obligaciones o
prohibiciones estipuladas en la Ley Federal del Trabajo.

Alcance: Desde la solicitud de los Organos Administrativos para el levantamiento de acta
administrativa hasta el envio del acta administrativa al Area de Recursos Humanos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Politica:

e Debera entregar personalmente el oficio citatorio original al trabajador infractor, cuando
menos 24 horas de anticipacion a la hora y fecha de instrumentacion de acta, recaba nombre
completo, firma y fecha de acuse de recibo del trabajador infractor.

e En caso de no encontrar al trabajador en su domicilio o centro de trabajo para notificarle, se
podra dejar el citatorio con una persona mayor de edad que manifieste conocer al trabajador
y se identifique con credencial de elector, escribiendo la razon en la parte trasera del acuse
del citatorio.

e En el supuesto de que no se presente el trabajador, en la hora y fecha sefalada en el citatorio
se llevard a cabo la audiencia con el acta de hechos presentada por el jefe inmediato del
trabajador, dos testigos y se procedera a levantar el acta administrativa.

e En caso de que alguna de las personas que haya intervenido en el acta administrativa, no
sepa 0 no pueda leer o escribir, una vez terminada su declaracién le sera leida en voz alta, e
imprimird huella dactilar del pulgar de la mano derecha e izquierda al margen derecho y al
calce del documento, de lo cual daran fe los testigos de asistencia, asentandose tal hecho en
la propia acta.
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ICTIECH-DG-UAJ-007

Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe memorandum de los titulares de los Organos Administrativos, solicitando se levante acta
administrativa respecto de las faltas o incumplimiento de alguna de las obligaciones establecidas
en la Ley Federal del Trabajo, por parte del trabajador infractor, anexa acta de hechos; sella de
recibido.

Elabora oficio citatorio mediante el cual convoca al trabajador infractor y esté en oportunidad de
manifestar lo que a derecho le corresponda, presentando sus testigos de descargo y manifestando
los hechos que considere a su favor como medio de defensa; imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio citatorio: Trabajador infractor.
1%, Copia del oficio citatorio: Expediente.

Lleva a cabo la audiencia, recibe al trabajador, testigos de cargo, descargo y de asistencia. Se le
hace saber al trabajador el motivo por el cual se esta llevando a cabo la audiencia, dando lectura al
acta de hechos presentada por su jefe inmediato, con el fin de que esté en oportunidad de
expresar lo que a su derecho convenga.

Elabora el Acta administrativa, en el cual se asienta el motivo del levantamiento, lugar, fecha y
hora; nombre y puesto del trabajador, sus generales, asi mismo, la declaracién de los testigos de
cargo y nombre y domicilio de los testigos de asistencia debiéndose hacer mencion del citatorio
enviado al trabajador infractor.

Asienta con la mayor fidelidad posible las declaraciones en forma textual de los que intervienen en
el acta, y da lectura a cada una de sus declaraciones. En caso de que alguna de las personas que
haya intervenido en el acta administrativa, no sepa o no pueda leer o escribir, una vez terminada su
declaracion le serd leida en voz alta, e imprimird huella dactilar del pulgar de la mano derecha e
izquierda al margen derecho y al calce del documento, de lo cual daran fe los testigos de
asistencia, asentandose tal hecho en la propia acta.

Elabora relacion pormenorizada de los datos y demas pruebas que existan con relacion a los
hechos atribuibles al trabajador infractor.

Establece la sancion del trabajador en caso de probar que incurri6 en faltas y obligaciones
sefialadas por la Ley Federal del Trabajo, e imprime acta administrativa.

Firma acta administrativa por duplicado, y recaba firma del trabajador, de los testigos de cargo y de
descargo, y de los testigos de asistencia en original y dos copias.

Entrega un ejemplar original del acta administrativa al trabajador infractor, recaba nombre, firma y
fecha de recibido.
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Elabora memorandum mediante el cual anexa copia simple del acta administrativa para que forme
parte del expediente del trabajador; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Area de Recursos Humanos.
12, Copia del memorandum y original Expediente.
del acta administrativa:

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-UAJ-008

Nombre del procedimiento: Juicio laboral.

Propdsito: Salvaguardar los intereses del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la notificacion de solicitud de conciliaciéon hasta el cumplimiento de
la sentencia.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:
o Ley Federal del Trabajo.
e Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
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ICTIECH-DG-UAJ-008

Descripciéon del Procedimiento:

1. Recibe del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Chiapas, acuerdo en el que el trabajador
presenta solicitud de audiencia de conciliacion, fecha, hora de audiencia y anexas para iniciar el
procedimiento laboral, sella de recibido, se entera y analiza.

2. Asiste a la diligencia de la audiencia de conciliacién en la fecha y hora acordada.

¢ Se logré la conciliacion?

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

2a. Cumple con los acuerdos tomados en la conciliacion.
Contintia en la actividad No.3

3. Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral, notificacion de demanda laboral, sella de
recibido.

4. Elabora oficio mediante el cual contesta la demanda interpuesta por el trabajador, anexa pruebas
respectivas, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Juzgado Especial en Materia Laboral.
1. Copia del oficio: Titular de la Direccidon General.
2%, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3% Copia del oficio y anexo: Expediente.
¢ Existe replica por parte del trabajador?

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

4a. Elabora oficio de contra réplica dirigido al Juzgado Especial en Materia Laboral, anexa pruebas
respectivas, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Juzgado Especial en Materia Laboral.
1%, Copia del oficio: Titular de la Direcciéon General.

2%, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3% Copia del oficio y anexo: Expediente.
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ICTIECH-DG-UAJ-008

5. Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral, notificacion de fecha y hora de audiencia de ley,
sella de recibido.

6. Asiste a la audiencia de ley en la fecha y hora notificada, se lleva a cabo el desahogo de pruebas y
alegatos.

7. Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral notificacion de la sentencia, sella de recibido,
analiza y determina:

¢ Procede presentar amparo?

Si. Continda en la actividad No. 8
No. Contintia en la actividad No. 11

8. Elaboray presenta amparo ante Juzgado Especial en Materia Laboral.

9. Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral notificaciéon de emplazamiento y envié de amparo
y expediente al Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral, sella de recibido y se entera.

10. Recibe del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral resolucion de la sentencia, sella de
recibido, se entera y analiza:

¢ Existe condena?

Si. Continla en la actividad No.11
No. Continta en la actividad No.12

11. Elabora memorandum mediante el cual turna las prestaciones econdémicas contempladas en la
sentencia para que se dé cumplimiento, anexa copia de la resolucion de la sentencia; imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorédndum y anexo: Titular de la Direccion General.
1. Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
2%, Copia del memorandum: Quejoso (Tercero perjudicado).

3%, Copia del memorandum y anexo: Expediente.
12. Archiva informacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-AVYGT-001

Nombre del procedimiento: Asesoria para el registro de propiedad industrial e intelectual.

Propdsito: Que los requirentes cuenten con informacidn precisa para el registro de Patentes,
Modelos de Utilidad, Disefios Industriales y/o Marcas Nacionales.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de asesoria de registro de propiedad industrial e
intelectual, hasta la asesoria respecto del llenado de los formatos del IMPI.

Responsable del procedimiento: Area de Vinculacion y Gestion Tecnoldgica.

Reglas:
e Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

Politicas:

e Los formatos para la integracion del tramite, son proporcionados por el Instituto Mexicano de
Propiedad Industrial y pueden descargarse en su pagina web.
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ICTIECH-DG-AVYGT-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe solicitud para asesoria de registro de propiedad industrial e intelectual de forma presencial,
via telefdnica o por correo electronico.

¢La solicitud es de forma presencial?

Si. Continldia en la actividad No. 1a
No. Continla en la actividad No. 2

la. Recibe al requirente y le solicita informacion para proporcionar la asesoria.

2.

2a.

Requisita formato de Asesoria para el Registro de Propiedad Industrial e Intelectual (DG-AVyGT-
FARPII-F-01-2023) y registra la solicitud de asesoria en Patentes, Modelos de Utilidad, Disefios
Industriales y/o Marcas.

¢La asesoria es para marcas?

Si. Continlia en la actividad No. 2a
No. Contintia en la actividad No. 3

Ingresa a las paginas Marcanet y Marcia, del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI), y
realiza la busqueda en linea de la marca.

¢La marca se encuentra registrada?

Si. Finaliza procedimiento.
No. Continlia en la actividad No. 3

Informa al requirente sobre los requisitos que necesita para realizar el trdmite de registro ante IMPI.
Envia correo electrénico al requirente con los formatos para la integracién del tramite ante el IMPI.
Asesora al requirente respecto del llenado de los formatos.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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FORMATO DE ASESORIA PARA EL REGISTRO DE PROPIEDAD INDUSTRIAL E INTELECTUAL
DG-AVyGT-FARPII-F-01-2023

FOL TIPO (3) ) SEXO (5)
TIPO DE ASESORIA
o) NOMBRE (2) PERSON @
(1) ) MORAL H M
AFISICA

Instructivo de llenado:
DG-AVyGT-FARPII-F-01-2023

NuUmero consecutivo.

Nombre del requirente, razén o denominacién social.

Marcar el tipo si es persona fisica o moral.

Especificar si el tipo de asesoria es para registro de Patentes, Modelos de Utilidad, Disefios
Industriales o Registro de Marca Nacional.

Marcar el tipo de sexo si es hombre o mujer

el N

5.
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ICTIECH-DG-AVyGT-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion, aprobacion y publicacién de convocatorias.

Propdsito: Formar recursos humanos, incrementar las vocaciones cientificas y tecnoldgicas asi
como impulsar el desarrollo de la tecnologia en el @&mbito educativo y la proteccion de la propiedad
industrial.

Alcance: Desde la solicitud de la disponibilidad presupuestal para la emisiéon de la convocatoria
hasta recepcién del comprobante de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Vinculacion y Gestion Tecnoldgica.

Reglas:
e Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial (seglin sea el caso).
e Leyde Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.
e Programa Operativo Anual del Instituto.

Politicas:

e Elnumero de apoyos estara sujeto a la disponibilidad presupuestal del programa.
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Descripcién del Procedimiento:

Elabora memorandum mediante el cual solicita informe si se cuenta con la disponibilidad
presupuestal para la emision de la convocatoria; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1% Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual notifica la
disponibilidad presupuestal para la convocatoria, sella de recibido.

¢ Notifica disponibilidad presupuestal?

No. Finaliza el procedimiento.
Si. Continda en la actividad No. 3

Elabora las bases de la convocatoria, de acuerdo a lo establecido en el Programa Operativo Anual
del Instituto.

Elabora memorandum mediante el cual anexa la convocatoria para su analisis, revision y
observaciones; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1%, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico las bases de la convocatoria con el visto bueno para
continuar con el procedimiento o realiza observaciones; sella de recibido.

¢ Realiza observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 5a
No. Contintia en la actividad No. 6

5a. Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico y envia mediante correo

electronico las bases de la convocatoria para su visto bueno.

Envia circular a los integrantes de la Comisién Técnica de Vinculacién mediante la cual los
convoca para la revisiéon y aprobaciéon de la convocatoria, sefala fecha, lugar y hora para la
reunion; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

1%. Copia de la circular: Integrantes de la Comisién Técnica de Vinculacion

Original de la circular: Expediente.
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12.

13.

14.
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ICTIECH-DG-AVYGT-002

Realiza reunién con los integrantes de la Comisiéon Técnica de Vinculacién, para la revision y
aprobacion de la convocatoria.

¢Aprueba la convocatoria?

No. Contintia en la actividad No. 7a
Si. Continta en actividad No. 8

Realiza modificaciones a la convocatoria, somete a aprobacion e imprime.

Levanta acta de sesion de la Comision Técnica de Vinculacion, imprime, firma y recaba firmas de
los integrantes de la Comisidn Técnica de Vinculacion.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la realizacion de banner y cartel de la
Convocatoria, anexa convocatoria; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memoradndum y anexo:  Titular de la Direccion de Difusién y Divulgacion de la
Ciencia y la Tecnologia.
1% Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Recibe memorandum de la Direccion de Difusién y Divulgaciéon de la Ciencia y la Tecnologia,
anexa banner y cartel de la Convocatoria, sella de recibido.

Ingresa a la plataforma https://interopera.chiapas.gob.mx/convocatorias y publica la convocatoria.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacion de la Convocatoria en redes sociales
oficiales del Instituto y otros medios de comunicacioén; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Difusién y Divulgacién de la
Ciencia y la Tecnologia.
1%. Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Recepciona solicitudes de participacion de la convocatoria en el periodo establecido.
Envia circular a los integrantes de la Comision Técnica de Vinculacion mediante la cual los

convoca para la revision, analisis y aprobacion de las solicitudes recibidas, sefiala fecha, lugar y
hora para la reunidn; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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1%. Copia de la circular: Integrantes de la Comision Técnica de Vinculacién
Original de la circular: Expediente.

Realiza reunion con los integrantes de la Comisidn Técnica de Vinculacién en la que se revisa,
analiza y aprueban las solicitudes recibidas.

Levanta acta de sesién de la Comisién Técnica de Vinculacion con los resultados de los
beneficiarios, imprime, firma y recaba firmas de los integrantes de la Comision Técnica de
Vinculacion.

Ingresa a la plataforma https://interopera.chiapas.gob.mx/convocatorias y publica los resultados de
la convocatoria con la lista de beneficiarios.

Informa al beneficiario mediante correo electrénico que ha sido aprobado y envia formato Carta de
Autorizacion para el llenado correspondiente.

Recibe del beneficiario original del formato Carta de Autorizacion debidamente requisitada para los
tramites de pago.

20. Entrega de manera econdmica los formatos de Cartas de Autorizacion de los beneficiarios de la
convocatoria a la Unidad de Apoyo Administrativo, para los efectos correspondientes.

21. Elabora memorandum mediante el cual solicita el recurso programado de la convocatoria, anexa
copia de la convocatoria; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1%, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

22. Recibe notificacion de manera econémica de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante la cual
informa la disponibilidad del recurso.

23. Requisita formato Solicitud de Transferencia Bancaria (UAA-ARF-STB-F-02-2022) por cada
beneficiario; imprime, firma y recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Recursos Financieros.

24. Elabora memorandum mediante el cual solicita realizar los trdmites procedentes para la
transferencia de la ministraciéon del recurso econémico a los beneficiarios, anexa formatos Solicitud
de Transferencia Bancaria (UAA-ARF-STB-F-02-2022) y Cartas de Autorizacion de los
beneficiarios debidamente requisitados; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memordndum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

1%, Copia del memorandum y anexo: Expediente.
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25. Realiza en una sola ministracion el recurso econémico.

ICTIECH-DG-AVyGT-002

26. Recibe de manera economica de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del comprobante de

pago, para conocimiento.

27. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion y actualizacién del padron de empresas y consultores
cientificos, tecnolégicos y de innovacion.

Propdsito: Que las empresas y consultores cientificos, tecnoldgicos y de innovacion se registren en
el padrén para que puedan ser beneficiarios en los programas y proyectos que impulsa el Instituto.

Alcance: Desde el acuerdo con el titular de la Direccion General de las bases de la convocatoria
hasta el oficio mediante el cual anexa constancia de ingreso al Padron de empresas y consultores
cientificos, tecnologicos y de innovacion.

Responsable del procedimiento: Area de Vinculacion y Gestion Tecnoldgica.

Reglas:

e Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial (segln sea el caso).
e Leyde Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.
e Programa Operativo Anual del Instituto.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Acuerda con el titular de la Direccion General las bases de la convocatoria, para la actualizacion
del Padrén de empresas y consultores cientificos, tecnolégicos y de innovacion.

Lleva a cabo procedimiento denominado elaboracion, Publicacion y Desarrollo de Convocatorias
(ICTIECH-DG-AVYGT-002), hasta la actividad numero 17.

Elabora constancias de ingreso al Padrén de empresas y consultores cientificos, tecnoldgicos y de
innovacion, imprime y recaba la firma del titular de la Direccion General.

Elabora oficio mediante el cual anexa constancia de ingreso al Padrén de empresas y consultores
cientificos, tecnolégicos y de innovacion; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion
General, sella de despachado, fotocopia y distribuye de manera siguiente:

Original del oficio: Empresas o consultores.
1%, Copia del oficio:  Minutario.
2% Copia del oficio:  Expediente.

Genera correo electronico dirigido al padrén de beneficiarios mediante el cual anexa informacién
de nuevas convocatorias, apoyos, programas y eventos.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Vinculacion entre la comunidad cientifica y el sector productivo en el
Estado.

Propdsito: Articular a la comunidad cientifica, tecnolégica, de innovacion con el sector productivo y
los organismos publicos del estado para impulsar la realizacion de programas y proyectos en los
sectores académico, productivo y social.

Alcance: Desde que se acuerda con el Director General la promocién hasta vincular a los
organismos publicos y privados, con la comunidad cientifica y el sector productivo para el desarrollo
de proyectos.

Responsable del procedimiento: Area de Vinculacién y Gestion Tecnoldgica.

Reglas:

e Leyde Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Acuerda con el titular de la Direccién General la promocidn de la ciencia, tecnologia e innovacion
para coadyuvar con la comunidad cientifica y el sector productivo para el desarrollo de proyectos.

2. Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunién de trabajo para la elaboracion de
estrategias de vinculacion, para promover la oferta y demanda tecnoldgica; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Titular de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y
Tecnologia.
1%. Copia del memorandum: Expediente.

3. Lleva a cabo reunion de trabajo con la Direccion de Difusidon y Divulgaciéon de la Ciencia y
Tecnologia, en la cual analizan y determinan estrategias de vinculacion, tanto interna como externa
para promover la oferta y demanda tecnoldgica y de innovacion e imprime.

4. Elabora oficio mediante el cual los convoca a reunion con la finalidad de generar vincular a la
comunidad cientifica para la realizacidon de nuevos procesos y/o proyectos en materia tecnolégica;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organismos Publicos y Privados.

1%. Copia del oficio:  Direccién de Difusién y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia.
2% Copia del oficio:  Minutario.

3% Copia del oficio: Expediente.

5. Realiza reunion de trabajo con organismos publicos y privados, para la proposicion de nuevos
procesos y/o proyectos en materia de innovacion, mediante acuerdos de la oferta y demanda
tecnoldgica en beneficio de la entidad.

6. Da a conocer los programas de apoyo que otorga el Instituto a través de convocatorias.

7. Vincula a los organismos publicos y privados, con la comunidad cientifica y el sector productivo
para el desarrollo de proyectos y entrega estrategias de vinculacion externa para promover la
oferta y demanda tecnoldgica y de innovacion.

8. Levanta minuta de acuerdos, imprime, firma y recaba la firma de los participantes.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Desarrollar sistemas de informacion, electrénicos, multimedia,
aplicaciones moviles y sitios de internet.

Propésito: Sistematizar y modernizar los procesos administrativos, a través de la implementacion
de sistemas de informacién, multimedia, aplicaciones moviles y/o sitios de internet.

Alcance: Desde la solicitud del Organismo Publico, hasta la implementacion del sistema.

Responsable del procedimiento: Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e EIl proyecto deberéa tener un impacto transversal en la Administracion Publica Estatal y ser
viable técnicamente para su desarrollo.

e Los organismos publicos podran solicitar la concesion de los componentes técnicos de los
sistemas de informacion, multimedia y aplicaciones méviles, a través de un dictamen técnico
en el que se determinara el costo para el uso de dichos componentes.

e Debera realizarse los asesoramientos técnicos al Organismo Publico, en materia de sistemas
de informacion, electrénicos, multimedia y aplicaciones moéviles.

e La solicitud del desarrollo deberad ser debidamente justificada por parte del Organismo
Publico del Ejecutivo.

e Debera realizar reuniones periédicas con el Organismo Publico del Ejecutivo solicitante para
verificar el avance y dar seguimiento al proyecto.
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Descripcion del Procedimiento:

3a.

Recibe del Organismo Publico, a través de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico,
oficio mediante el cual solicita el desarrollo de un sistema de informacion electrénico, multimedia,
aplicacién mavil, o sitio de internet, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita la designacién del responsable del proyecto para que asista
a la reunion de trabajo en la que se determinara la viabilidad técnica del proyecto sefialando fecha,
hora y lugar de la reunién; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Innovacion y
Desarrollo Tecnolégico, sella de despachado, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: Titular del Organismo Publico.
1% Copia del Oficio:  Expediente.

Realiza la reunidn de trabajo con el responsable del proyecto, para determinar de manera conjunta
las condiciones, necesidades, caracteristicas y requerimientos técnicos funcionales para el
desarrollo del proyecto y determinar la viabilidad técnica.

¢ El proyecto es viable?

No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Contindia en actividad No. 4

Elabora oficio mediante el cual notifica que el proyecto no es viable a desarrollar; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico, sella de
despachado, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: Titular del Organismo Publico.
1% Copia del Oficio:  Expediente.

Continta en la actividad No. 18

Solicita de manera econdmica al responsable del proyecto, la formatearia y documentacion fisica o
digital relacionada con el proyecto para el analisis de sus procesos.

Recibe de manera econdmica del responsable del proyecto, la documentacion solicitada en
formato digital o fisico.
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Realiza reuniones periddicas para tratar asuntos relacionados con el proyecto, elabora minuta de
trabajo, imprime, firma y recaba firma de los participantes.

Elabora plan de trabajo para el desarrollo del proyecto, imprime, firma y recaba firma del
responsable del proyecto.

Realiza el andlisis, disefio y maquetado del sistema de informacién, multimedia o aplicacion movil,
e inicia el proceso de desarrollo tecnoldgico.

Realiza reuniones periédicas con el responsable del proyecto para llevar a cabo Ila

retroalimentacion, intercambio de informacion, y dar seguimiento a los avances y desarrollo del
proyecto.

Concluye etapa de desarrollo del proyecto.

Realiza de manera conjunta con el responsable del proyecto la etapa de pruebas de uso del
sistema desarrollado.

¢ La etapa de pruebas se realiz6 satisfactoriamente?

Si. Continda en la actividad No. 12
No. Continta en la actividad No. 11a

11a. Realiza las adecuaciones al sistema, y regresa a la actividad No. 11

12.

13.

Elabora minuta de trabajo en la cual se indica que no se detectaron errores y se cumplieron los
requerimientos solicitados por el Organismo Publico; imprime, firma y recaba firma de los
participantes.

Elabora oficio mediante la cual notifica que ha concluido el desarrollo del sistema y etapa de
pruebas; y solicita la Constancia de Aceptacion del Sistema, anexa manual de usuario y manual
técnico; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Innovaciéon y Desarrollo
Tecnoldgico, sella de despachado, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Organismo Publico.
12, Copia del oficio y anexo:  Expediente.
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14. Recibe a través de la Direccion de Innovaciéon y Desarrollo Tecnoldgico, oficio de la Constancia de
Aceptacion del Sistema.

15. Notifica al responsable del proyecto via telefonica la fecha, hora y lugar para la capacitacion del
personal que utilizara el sistema.

16. Realiza la capacitacion al personal del Organismo Publico liberando el sistema y elabora minuta de
trabajo, imprime, recaba firma de los participantes.

17. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesorar en el desarrollo, creacion e implementacion de sistemas de
informacidn, electrénicos, multimedia y/o aplicaciones maviles.

Propésito: Sistematizar y modernizar los procesos administrativos, a través de la implementacion
de sistemas de informacion, multimedia, aplicaciones maviles o sitios de internet.

Alcance: Desde la solicitud de la asesoria para el desarrollo del sistema hasta la conclusion de la
misma.

Responsable del procedimiento: Departamento de Andlisis y Desarrollo de Sistemas.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e El proyecto debera tener un impacto transversal en la Administracion Publica Estatal y ser
viable técnicamente para su desarrollo.

e Debera ser justificada la solicitud de apoyo por parte del Organismo Publico.

e Deberarealizar reuniones periddicas con el Organismo Publico, para calificar el avance del

proyecto.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe oficio de solicitud de asesoramiento técnico del Organismo Publico, a través de la Direccion
de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita la designacion del responsable del proyecto para que asista
a la reunidn de trabajo en la que se determinara la viabilidad técnica del proyecto sefialando fecha,
hora y lugar de la reunion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Innovacion y
Desarrollo Tecnolégico, sella de despachado, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Expediente.

Realiza reunion de trabajo con el responsable del proyecto, para determinar de manera conjunta
las condiciones, necesidades, caracteristicas y requerimientos técnicos funcionales para el
desarrollo del proyecto y determinar la viabilidad técnica.

¢ El asesoramiento técnico del proyecto es viable?

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

3a. Elabora oficio mediante el cual notifica que el proyecto no es viable a desarrollar; imprime, rubrica,

recaba firma del titular de la Direccion de Innovaciéon y Desarrollo Tecnoldgico, sella de
despachado, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
1%. Copia del oficio:  Expediente.

Contintia en la actividad No. 6

4. Convoca al Organismo Publico a las mesas de trabajo que se realizaran de forma periddica para el
asesoramiento técnico durante el desarrollo del proyecto.

5. Elabora oficio de conclusion del asesoramiento técnico del proyecto, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12 Copia del oficio:  Expediente.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar dictimenes técnicos de validacién y de diagndsticos
técnicos.

Propdsito: Supervisar que las caracteristicas técnicas de los sistemas de informacién de los
Organismos Publicos, que cumplan con la Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias
de Informacién y Telecomunicaciones y realizar su registro patrimonial.

Alcance: Desde que recibe la solicitud, hasta el registro patrimonial del sistema de informacién en el
Padrén de Sistemas de Informacion del Gobierno del Estado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Andlisis y Desarrollo de Sistemas.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e El bien informatico (Software) debe contar con registro patrimonial.

e El bien informatico (Software) debera encontrarse fisicamente en el Organismo Publico del
Ejecutivo.

e El bien informatico debe ser un desarrollo a la medida de las necesidades del organismos
publico, (no aplica software ni hardware comercial)

e Eltiempo para solventar las observaciones por parte del Organismo Publico dependera de la
naturaleza de las observaciones y de la vigencia del dictamen.

e Unavez se obtenga el dictamen técnico de validacion, el Organismo Publico debera realizar
la solicitud del registro del sistema de informacion en el Instituto de Patrimonio del Gobierno
del estado para la asignacién del nimero de patrimonio del sistema.

e Para solicitar un dictamen de diagnéstico técnico de baja o transferencia del sistema de
informacion el Organismo Publico debera haber realizado previamente el registro del sistema
de informacion en el Instituto de Patrimonio del Gobierno del estado.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico de validacion de sistemas del Organismo Publico, a
través de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico, asi como el manual de usuario y
técnico del sistema de informacion, sella de recibido.

2.  Revisa que el sistema cumpla con la normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de
Informacién y Telecomunicaciones.
¢ El sistema de informacion cumple con la Normatividad vigente?

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

2a. Convoca via telefénica al Organismo Publico del Ejecutivo, para que asista a las reuniones y dar a
conocer las observaciones del Sistema de Informacion, indicando el tiempo para solventarlas.
Contintia en la actividad No. 3

3. Elabora Dictamen Técnico de Validacion, para su envid al Organismo Publico solicitante; imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del Dictamen: Titular de la Unidad de Informatica del Organismo Publico, o equivalente.
1%. Copia del Dictamen: Expediente.

4. Recibe del Organismo Publico, el nimero de registro patrimonial del Sistema de Informacion;
mediante el sistema de registro de software del Instituto.
¢ El Organismo Publico requiere la baja o transferencia del sistema?

Si. Continda en la actividad No. 5
No. Continta en la actividad No. 10

5. Recibe copia del oficio de solicitud de diagndstico técnico para baja o transferencia de sistema del
Organismo Publico, a través de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico, asi como el
manual de usuario y técnico del sistema.

6. Elabora oficio mediante el cual informa fecha y hora para realizar revision fisica del sistema
(Software); imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Innovacién y Desarrollo
Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

7.
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8a.

8b.

10.

11.

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DIDT-DAYyDS-003

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informéatica del Organismo Publico o equivalente.
1. Copia del oficio: Expediente.

Acude a las instalaciones del Organismo Publico, para realizar la supervision fisica del sistema
(Software).

Analiza las caracteristicas técnicas del sistema y determina si se emite el dictamen.
¢ Se aprueba la emisién del dictamen?

Si. Contindia en la actividad No. 9
No. Contintia en la actividad No. 8a

Elabora oficio emitiendo las observaciones, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente.

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica del Organismo Publico o equivalente.
1%. Copia del oficio: Expediente.

Recibe oficio solventando las observaciones, a través de la Direccion de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico con las observaciones solventadas.

Regresa a la actividad No. 7
Elabora Dictamen de diagndsticos técnicos de baja o transferencia,; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico, fotocopia, sella de despachado y

distribuye de la manera siguiente:

Original del Dictamen: Titular de la Unidad de Informatica del Organismo Publico, o equivalente.
12, Copia del Dictamen: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DIDT-DAyDS-004

Nombre del procedimiento: Emitir dictamen técnico de los proyectos de sistemas de informacion.

Propdésito: Garantizar que los sistemas de informacién cumplan con las condiciones necesarias
para su uso, operacion y correcto funcionamiento con base en la Normatividad para la Gestion y
Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta que se emision del dictamen técnico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Andlisis y Desarrollo de Sistemas.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e El proyecto técnico debera estar disponible en la plataforma SIDIC para su consulta.

e El proyecto tecnoldgico y sus anexos deberan ir conforme a lo establecido en el articulo
19 de la Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones.
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ICTIECH-DG-DIDT-DAYyDS-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

2a.

4.

Recibe memorandum de la Direccion de Normatividad Tecnol6gica, solicitando dictamen de
viabilidad técnica del sistema de informacién del Organismo Publico, anexa proyecto técnico y
documentacion requerida, sella de recibido.

Analiza la viabilidad técnica del sistema de informacién, de acuerdo a las caracteristicas técnicas
del proyecto del Organismo Publico.

¢ El proyecto es viable técnicamente?

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

Elabora memorandum dirigido al titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica emitiendo las
observaciones del proyecto, imprime, firma y sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica.
12, Copia del memorandum:  Expediente.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora memorandum mediante el cual indica la viabilidad técnica en materia de sistemas de
informacion, imprime, firma y sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica.
12, Copia del memorandum:  Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacion ProximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 2/2

381



Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DIDT-DAYyDS-005

Nombre del procedimiento: Realizar la supervision de los sistemas de informacion, software
normativo y sitios de Internet.

Propésito: Que los sistemas de informacion de los Organismos Puablicos, cumplan con los
requerimientos técnicos para su uso, operacion y correcto funcionamiento con base en la
Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

Alcance: Desde la supervision técnica de los sistemas de informacion de los Organismos Publicos,
hasta la emision del informe.

Responsable del procedimiento: Departamento de Andlisis y Desarrollo de Sistemas.

Reglas:

. Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.
. Manual Basico de Identidad del Gobierno del Estado de Chiapas.

Politicas:

. El Sistema de Informacion o software normativo deberd contar con el dictamen de viabilidad
técnica emitido por la Direccion de Normatividad Tecnoldgica.

. Los sitios de internet deberan ir acorde al manual de identidad del Gobierno del Estado de
Chiapas.

° El Organismo Publico del Ejecutivo debera de organizar o proporcionar toda la documentacién
soporte y los permisos a las instalaciones que el supervisor requiera, de lo contrario se
cancelara la supervision.

. La Direccidon de Innovacion y Desarrollo tecnoldgico debera informar el resultado de la
supervision fisica de los sistemas de informacion, a través de oficio al titular de la Unidad de
Informéatica del Organismo Publico o equivalente; y a través de memorandum al titular de la
Direccion de Normatividad Tecnoldgica para que éste informe al Organismo Publico el
resultado de dicha supervisiéon, seglin sea el caso.

. La Direccion de Normatividad Tecnoldgica, deberd turnar copia del informe de supervision y
acta de cierre a la Direccion de Innovacién y Desarrollo tecnoldgico.

. La Direccion de Normatividad Tecnolégica debera solicitar via memorandum a la Direccién de
Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico la supervision técnica en materia de sistemas de
informacion; asi como la fecha y hora para realizar la supervision fisica de los Sistemas de
informacion y/o software normativo, del Organismo Publico.

. La cancelacion de la supervision sera notificada via oficio al titular de la Unidad de Informatica
del Organismo Publico o equivalente.
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ICTIECH-DG-DIDT-DAyDS-005

Descripcion del Procedimiento:

Realiza la supervision técnica de los sistemas de informacion, software normativo o sitio web de

1.
los Organismos Publicos.
¢ La supervision técnica es de un sitio web?
Si. Continda en la actividad No.la
No. Continta en la actividad No. 2
la. Revisa que el sitio de internet del Organismo PUblico cumpla con los requerimientos de acuerdo al
Manual Basico de identidad del Gobierno del Estado.
¢ El sitio web cumple con los requerimientos?
No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3
1b. Elabora oficio mediante el cual solicita que solvente los requerimientos de acuerdo al Manual
Béasico de Identidad del Gobierno del Estado.
Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica del Organismo Publico o equivalente.
1%, Copia del oficio:  Expediente.
1c. Recibe oficio del Organismo Publico informando que los requerimientos fueron solventados.
Regresa a la actividad No. 1a
2. Informa de manera econdémica al titular de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico la
conclusién sin pormenores de la supervision técnica realizada. ContinGa en la actividad No. 10
3. Envia oficio al Organismos publico, indicando fecha y hora para realizar la supervision fisica del
Sistema de informacién, software normativo del Organismo Publico, imprime, rubrica , recaba
firma del titular de la Direccidon de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico, sella de despachado,
fotocopia y y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica del Organismo Publico o equivalente.
1%, Copia del oficio: Expediente.
4. Acude al Organismo Publico, a realizar la supervision técnica del sistema de informacién y/o
software normativo.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DIDT-DAyDS-005

¢ El Organismo Publico proporcioné la documentacion soporte de los sistemas de informacion y/o
software normativo a supervisar?

Si. Continda en la actividad No. 6
No. Contintia en la actividad No. 5

Elabora oficio, notificando la cancelacién o suspensién de la supervision; imprime, recaba firma del
titular de la Direccion de Innovaciéon y Desarrollo Tecnolégico; imprime, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12. Copia del oficio: Titular del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
12, Copia del oficio: Expediente.

Continta en la actividad No. 10

Verifica fisica y documentalmente los sistemas de informacion y/o software normativo en el
Organismo Publico.

¢El sistema de informacion cumple con los requerimientos normativos?

Si. Continlia en la actividad No. 8
No. Continta en la actividad No. 7

Elabora oficio notificando que no cumple con los requerimientos de acuerdo a la normatividad,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico;
imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
1%, Copia del oficio: Titular del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
2%, Copia del oficio: Expediente.

Recibe oficio de respuesta del Organismo Publico con los requerimientos solventados.
Regresa en la actividad No. 6

Elabora acta de supervision del sistema de informacion, imprime firma y recaba del titular de la
Unidad de Informatica del Organismo Publico o equivalente y un testigo por parte del Organismo
Publico.

Elabora Informe de supervision, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.

10. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DIDT-DIlyGT-006

Nombre del procedimiento: Elaborar la documentacion técnica-administrativa de los proyectos de
sistemas de informacién, electrénicos, multimedia, aplicaciones méviles y/o de sitios de internet.

Propoésito: Obtener el soporte documental de los proyectos en materia de desarrollo tecnolégico de
los Organismos Publicos del Ejecutivo Estatal, para su seguimiento y consulta posterior.

Alcance: Desde la solicitud del desarrollo del sistema de informacién, electrénico, multimedia,
aplicacién mavil y/o sitio de internet, hasta la validacién por parte del Organismo Publico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria y Gestion Tecnologica.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
Politicas:

e El proyecto debera ser viable técnicamente para su desarrollo.

e Debera haberse realizado el asesoramiento técnico al Organismo Publico, en materia de
sistemas de informacion, electrénico, multimedia y aplicaciones moviles y sitios de internet.

e La solicitud de desarrollo tendra que haber sido aprobada por parte del titular de la Direccion
de Innovacién y Desarrollo Tecnoldégico.

e EIl Organismo Publico del Ejecutivo debera proporcionar toda la documentacién soporte
relacionada con el proyecto o que se requiera.

e Debera realizar mesas de trabajo de forma periddica para el andlisis de la documentacion y
de los procesos.

Primera Emision Actualizacion ProximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 1/2

385



Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DIDT-DIyGT-006

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio de solicitud de desarrollo tecnolégico del Organismo Publico de manera econdmica,
a través del Departamento de Andlisis y Desarrollo de Sistemas, para proceder con el
levantamiento de requerimientos técnicos funcionales del sistema y/o aplicacion moévil a
desarrollar, sella de recibido.

2. Convoca via telefonica al Organismo Publico para que designe un enlace del proyecto y asista en
la fecha, hora y lugar sefialado, para establecer compromisos y estrategias de trabajo a seguir y
realizar el analisis de sus procesos.

3. Acude a la reunién de trabajo el Organismo publico para analizar los procesos a sistematizar de
manera conjunta; firman lista de asistencia, elabora minuta de trabajo imprime y recaba firma de
los asistentes.

4. Elabora oficio mediante el cual requiere documentacion e informacion necesaria para la realizaciéon
del analisis de sus procesos, y la reingenieria o redisefio del proceso a sistematizar, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio:  Archivo.

5. Recibe documentacion del Organismo Publico y elabora documentacién técnica del proyecto
(diagramas de proceso, historias de usuario y lista de requerimientos técnico-funcionales
solicitados).

6. Convoca via telefénica al Organismo Publico, para que asista a reunién en la fecha, hora y lugar
acordado para la validacion de los procesos y documentacion técnica realizada.

7. Solicita la validacién y rabrica de la documentacién técnica presentada por el organismo publico;
elabora minuta de trabajo, imprime y recaba firmas de los asistentes.

8. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DIDT-DIyGT-007

Nombre del procedimiento: Asesorar en el trdmite para la proteccion de Derechos de Autor y
Propiedad Industrial.

Propésito: Facilitar el tramite para la obtencién del registro de los Derechos de Autor y Propiedad
Industrial de los Organismos Publicos del Ejecutivo Estatal y particulares.

Alcance: Desde la solicitud de la asesoria para la proteccion de los Derechos de Autor y Propiedad
Industrial hasta la conclusion de la asesoria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria y Gestién Tecnoldgica.

Reglas:

e Ley Federal del Derecho de Autor.
e Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

Politicas:

e EIl proceso de asesoria para los tramites de registro estard sujeto a los procedimientos y
normatividad establecidos por el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial e Instituto
Nacional del Derecho de Autor, segin corresponda.

e Para brindar la asesoria correspondiente, los solicitantes deberan proporcionar, segun sea el
caso, la siguiente informacion: tipo de obra a registrar, marca, titulos de la patente o modelos
de utilidad, disefios industriales; breve descripcién de la obra, datos del autor, coautor o
representante legal, etc. Asimismo, el solicitante puede reservarse su derecho de compartir
informacion detallada, si asi lo desea, sin limitar que se le brinde la asesoria correspondiente
del tipo de obra o marca a registrar.

e El solicitante podra realizar su registro de la obra, enviando la documentacién por mensajeria
al INDAUTOR, o0 a través a través de la Plataforma de tramites en linea INDARELIN:h
ttps://sindautor.cultura.gob.mx/admin/ siempre y cuando tenga vigente su firma electronica.
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ICTIECH-DG-DIDT-DIyGT-007

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe solicitud de asesoria, a través del medio de contacto disponible (correo electrénico,
teléfono o de manera presencial) de los Organismos Publicos y/o Particulares, para realizar el
tramite de registro y proteccion de Derechos de Autor o Propiedad Industrial.

¢La solicitud de asesoria es presencial y el asesor esta disponible?

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

la. Verifica disponibilidad y agenda fecha para realizar la asesoria.

Contindia en actividad No. 2

2. Otorga la asesoria al solicitante para su registro y proteccién de Derechos de Autor o Propiedad
Industrial y envia informacion del proceso al correo electrénico proporcionado.

3. Registra los datos del solicitante en el “Formato de Registro de Asesoria”, imprime y firma la
conclusion de la asesoria.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato de Registro de Asesoria en Materia de Propiedad Intelectual

1 DERECHOS DE AUTOR l:l 2 MARCA I:I 3 PATENTE I:I 4 OTRO (INDIQUE) I:I

5 MODALIDAD 6 PRESENCIAL 7NO ) SFECHA
DE LA ASESORIA: PRESENCIAL 8 ENLINEA

10 TELEFONO

11 E-MAIL

NOMBRE DE LA INSTITUCION, EMPRESA U 12
ORGANO ADMINISTRATIVO:

NOMBRE DEL USUARIO QUE 13
RECIBE LA ASESORIA:

TELEFONO Y EXTENSION 14

CORREO ELECTRONICO: 15

TITULO DE LA OBRA, MARCA,
PATENTE U OTRO QUE DESEA REGISTRAR: 16

DESCRIPCION DE LA ASESORIA: 17

18

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL ASESOR
SOLICITANTE
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado: Formato de registro de asesoria en
materia de propiedad intelectual.

Tipo de asesoria: Debera marcar el tipo de asesoria que requiera de acuerdo a lo siguiente:

Derecho de Autor: Seleccionar esta opcién cuando la asesoria corresponda al registro de obras
en materia de Derechos de Autor (literarias, musica, programas de cémputo, programas de radio
y TV, arquitecténico, reserva de derechos, etc.).

Marca: Seleccionar esta opcién cuando la asesoria corresponda al registro de una marca
comercial.

Patente: Seleccionar esta opcion cuando la asesoria corresponda al registro de una patente de
aplicacién industrial.

Otro: Seleccionar esta opcion cuando la asesoria corresponda al registro de una figura diferente a
las opciones anteriores.

Modalidad de la asesoria: debera indicar la modalidad de la asesoria de acuerdo a lo siguiente:
Presencial Seleccionar esta opcidén cuando la persona reciba la asesoria en las oficinas de la
Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico.

No presencial: Seleccionar esta opcién cuando la asesoria sea en linea, por correo o a través de
llamada telefénica e indicarlo en el formato con una equis en la opcién que corresponda.

En linea: Seleccionar esta opcidn cuando la asesoria sea a través del chat del ICTI.

Teléfono: Seleccionar esta opcién cuando la asesoria sea a través de llamada telefonica.

Mail: Seleccionar esta opcién cuando la asesoria sea a través de correo electrénico.

Fecha: indicar el dia, mes y afio en el que solicita la asesoria el servidor publico o particular.
Nombre del 6érgano administrativo: indicar el nombre del 6rgano administrativo o si se trata de un
particular escribir: particular

Nombre de la persona que recibe la asesoria: escribir el nombre completo de la persona que
recibe la asesoria.

Teléfono y Extension: escribir el nimero telefonico y/o extension del usuario.

Correo electrénico: escribir el correo electrénico del solicitante.

Titulo de la obra o marca que desea registrar: indicar el nombre de la obra o marca que desea
registrar ante el INDAUTOR o IMPI.

Descripcion de la asesoria: describir brevemente la asesoria proporcionada.

Nombre y firma: Debera escribir el nombre de la persona a quien se le proporcionoé la asesoria, y
de quien brindé la asesoria, asi como la firma de ambos (en caso que la asesoria no sea
presencial, escribir solo el nombre completo de la persona).
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ICTIECH-DG-DIDT-DIyGT-008

Nombre del procedimiento: Tramitar el registro de los sistemas de informacion, electrénicos,
multimedia y aplicaciones moéviles, desarrollados por la Direccién de Innovacion y Desarrollo
Tecnolégico.

Propésito: Asegurar la obtencion del registro de la Propiedad Intelectual de los sistemas
desarrollados por la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.

Alcance: Desde la integracidon del expediente para realizar el tramite ante el Instituto Nacional del
Derecho de Autor, hasta la obtencion del titulo de registro.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria y Gestién Tecnoldgica.

Reglas:

e Ley Federal del Derecho de Autor.
e Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
e« Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

Politicas:

e El proceso de registro estara sujeto a los procedimientos y normatividad establecidos por el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial e Instituto Nacional del Derecho de Autor, segun
corresponda.

e Para la integracion del expediente se debera contar con los requisitos o documentacion que
solicita el Indautor en la pagina oficial.

e Se podré realizar el registro de la obra, enviando la documentacion por mensajeria al
INDAUTOR, 0 a través a través de la Plataforma de tramites en linea INDARELIN, contando
con la firma electronica del representante legal.
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ICTIECH-DG-DIDT-DIyGT-008

Descripcion del procedimiento:

1. Solicita la documentacion y requisitos correspondientes al representante legal, autores y/o
coautores del sistema de manera econdmica de la Direccién de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico, para realizar la captura de la informacion solicitada por el INDAUTOR.

2. Regquisita el formulario de solicitud para el registro de los derechos de autor del programa de
computo, de forma manual o en linea.

3. Elabora carta de cesion de derechos, y recaba las firmas de los autores o coautores para ceder los
derechos patrimoniales de la obra al Gobierno del Estado.

4. Captura la informacion y envia al INDAUTOR a través del medio seleccionado (en linea, servicio
de mensajeria prepagada, u oficinas recaudadoras de la Secretaria de Educacién), y espera la
resolucién del tramite por parte del Instituto del Derecho de Autor en un periodo de 15 dias
habiles.

¢ Se otorg6 el titulo de proteccién?

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

4a. Recibe oficio del INDAUTOR para solventar las observaciones realizadas.

4b. Realiza la solventacion de las observaciones.
Regresa a la actividad No. 4

5. Recibe el certificado o titulo del registro de los Derechos de Autor del programa de computo a
través del medio seleccionado (en linea, mensajeria prepagada u oficinas receptoras de la

Secretaria de Educacion).

6. Informa al titular de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de manera econémica, la
obtencidn del titulo.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DIDT-DIyGT-009

Nombre del procedimiento: Realizar la revision al cumplimiento de la normatividad en el desarrollo
de sistemas, sitios web y firma electrénica.

Propésito: Dar cumplimiento a las normas establecidas en materia de desarrollo de sistemas,
aplicaciones moviles, sitios web y firma electrénica de los Organismos Publicos del Ejecutivo Estatal.

Alcance: Desde la revision de la normatividad hasta la conclusiéon de la misma.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria y Gestién Tecnolégica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
e Leyde Firma Electronica Avanzada del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Revisa y analiza la informacion de las supervisiones realizadas por el Departamento de Andlisis y
Desarrollo de Sistemas, en materia de sistemas de informaciéon, software normativo, sitios de
internet y firma electronica.

Evalia el cumplimiento de la normatividad en materia de sistemas de informacion, software
normativo, sitios de internet y firma electrénica.

¢ Cumple con la normatividad?

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

2a. Elabora memorandum mediante el cual informa que la normatividad esta siendo aplicada, imprime,

firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico.
12, Copia del oficio:  Archivo.

Continta con la actividad No. 8

Determina y analiza los mecanismos administrativos y técnicos en conjunto con el departamento
de Analisis y Desarrollo de Sistemas de Informacion y el Departamento de Certificacion Digital y
Firma Electrdnica, para el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

Elabora propuesta de modificacion a la normatividad vigente en materia de sistemas de
informacion, software normativo, sitios de internet y firma electrénica con base en los cambios
tecnoldégicos y administrativos.

Elabora memorandum mediante el cual anexa la propuesta de maodificacion a la normatividad
vigente en materia de sistemas de informacién, software normativo, sitios de internet y firma
electrénica; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Innovacion y Desarrollo
Tecnolégico, sella de despachado, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe memorandum del titular de la Unidad de Apoyo Juridico validando la propuesta de
modificacion a la normatividad vigente, sella de recibido.
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7. Elabora mediante el cual anexa la reforma de la normatividad para su aplicaciéon correspondiente,
imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

12, Copia de la circular:  Titular de los Organismos Publicos.
Original de la circular: Archivo.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Acreditacion y/o Actualizaciéon de los Funcionarios Publicos como
Agentes Certificadores de la Firma Electrénica Avanzada.

Propésito: Incorporar al Padron de Agentes Certificadores a los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado para prestar los servicios relacionados con la Firma Electronica Avanzada.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de acreditacion y/o actualizacion hasta el
empadronamiento de Agentes Certificadores.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion Digital y Firma Electronica.

Reglas:

e Leyde Firma Electrénica Avanzada del Estado de Chiapas.
Politicas:

Para realizar el proceso, el Organismo Publico solicitante debera entregar los siguientes

documentos junto con la solicitud a la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico:

Copia de ambos lados de identificacion oficial vigente con fotografia.

Clave Unica de Registro de Poblacion actualizada.

Comprobante de domicilio (No mayor a 02 meses de antigiiedad).

Constancia de servicio activo (Recibo de nédmina no mayor a 02 meses de antigiedad o

constancia laboral expedida por la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, en caso

de ser nuevo ingreso podra presentar nombramiento actualizado) en el supuesto de ser

servidor publico.

v' Debera realizarse el asesoramiento técnico al Agente en caso que en el proceso sea nuevo
en uso del servicio.

v' La solicitud de acreditacion y/o actualizacion deberd ser debidamente justificada por el

Organismo Publico.

ISR NN
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Descripciéon del Procedimiento:

1. Recibe de la Unidad de Informatica o equivalente del Organismo Publico, a través de la Direccion
de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico, oficio y documentacion soporte, solicitando la acreditacion
ylo actualizacion del servidor publico designado para fungir como Agente Certificador, sella de
recibido.

2. Revisay analiza la documentacion y se identifica al servidor publico.
¢ Cumple con los requisitos establecidos en la Ley?

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

2a. Solicita via telefonia a la Unidad de Informatica o equivalente del Organismo Publico, la
documentacion faltante.

2b. Recibe via correo electronico la documentacion faltante. Regresa a la actividad No. 2

3. Revisa en el administrador de certificados de firma electrénica si el usuario cuenta con su
certificado de firma electrénica avanzada.
¢ Cuenta con certificado de firma electronica avanzada?

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

3a. Informa via telefonica a la Unidad de Informatica o equivalente del Organismo Publico, que el
enlace designado no cuenta con la firma electrénica avanzada el cual debera ser proporcionada a
través de los medios proporcionados por el Departamento de Certificacion Digital y Firma
Electrénica.

Regresa a la actividad No. 3

4. Registra los permisos de agente certificador para el ingreso al Administrador de Certificados de
Firma Electrénica y se verifica si el agente fue acreditado con anterioridad.
¢ El Agente Certificador fue acreditado con anterioridad?

Si. Continta en la actividad No. 5
No. Continta en la actividad No. 4a
4a. Informa via telefénica el dia y hora para llevar a cabo la asesoria al enlace designado.
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4b. Realiza asesoria al agente certificador en el uso del Administrador de Certificados de Firma
Electronica y marco juridico.

4c. Valida la aceptacion de la responsabilidad como agente certificador.
Contintia en la actividad No. 5

5. Elabora oficio mediante el cual informa la acreditacion y/o actualizacion para fungir como Agente
Certificador, asi como la fecha de vigencia de la misma; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccién de Innovacidon y Desarrollo Tecnoldgico; sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica o equivalente.
1%, Copia del oficio: Expediente.

6. Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Revocacion de los permisos como Agentes Certificadores en la
administracion de la Firma Electronica Avanzada.

Propésito: Actualizar el Padron de Agentes Certificadores validos de los Funcionarios Publicos del
Estado a través de la revocacion

Alcance: Desde que se recibe la solicitud hasta la revocacion o baja de los permisos del Agente
Certificador.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion Digital y Firma Electrénica.

Reglas:

. Ley de Firma Electrénica Avanzada del Estado de Chiapas.
. Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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Descripcion del procedimiento

1. Recibe oficio de la Unidad de Informatica o equivalente a través de la Direccion de Innovacién y
Desarrollo Tecnoldgico, solicitando la revocacion del servidor publico designado para fungir como
Agente Certificador.

2. Revisa oficio y se identifica al servidor publico a revocar.
¢ Se identifico al servidor publico en el Administrador de Certificados Digitales?

Si. Continlia en la actividad No. 3
No. Contintia en la actividad No. 2a

2a. Solicita via telefénica o correo electrénico los datos correctos a la Unidad de Informéatica o
equivalente. Regresa a la actividad No. 2

3. \Verifica los datos del Agente Certificador a revocar en el Administrador de Certificados de Firma
Electrénica para efectuar el cambio o la denegacion de permisos como agente certificador.

4. Elabora oficio mediante el cual informa la baja o eliminacibn de permisos como Agente
Certificador; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica o equivalente.

12, Copia del oficio: Expediente.

5. Archivadocumentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integrar los servicios de Firma Electrénica Avanzada en los sistemas
de informacién gubernamental.

Propdsito: Incrementar la seguridad en los procesos administrativos con la implementacion de los
Servicios Integrales de Firma Electronica Avanzada para los sistemas de informacion gubernamental.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud hasta informando la implementacion del modo de
produccion de integracion de Firma Electrénica Avanzada en el sistema de informacion
gubernamental.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion Digital y Firma Electronica.

Reglas:

. Ley de Firma Electronica Avanzada del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El Titular de la Unidad de Informatica o equivalente, sera el responsable de enviar la solicitud
de asesoria, donde se indique los nombres de los servidores publicos a los que se le
brindara la asesoria.

e El desarrollador de tecnologias de informacién, debera contar con los conocimientos
informaticos necesarios.

e El titular de la Unidad de Informética o equivalente, debera firmar la Licencia de Uso en
donde se indica los términos y condiciones del servicio proporcionado por la Autoridad
Certificadora.

e Solicitar al Departamento de Ingenieria y Gestion Tecnoldgica, Licencia de Uso para la
Integraciéon de la Firma Electronica Avanzada en caso de que el Organismo Publico no
cuente con el Convenio Marco de Colaboracion.
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Descripcion del procedimiento

1.

Recibe oficio mediante el cual solicita la autorizacion de la integracion de los servicios de Firma
Electronica Avanzada en los sistemas de informacion gubernamental, sella de recibido.

Revisa y analiza la solicitud.

Comunica via correo electronico al titular de la Unidad de Informatica o equivalente dia y hora
para recibir asesoria para la integracion de los servicios de Firma Electronica Avanzada.

Realiza asesoria técnica al personal desarrollador de tecnologias de informacién en la integracion
de los servicios integrales de Firma Electrénica Avanzada en los sistemas de informacion
gubernamental.

Entrega manuales y certificados digitales de prueba para implementacion en el sistema de
informacion gubernamental, asi mismo se le proporciona recursos que servirdn como parte del
proceso de pruebas.

Elabora oficio mediante el cual envia las evidencias de las pruebas de integracion de Firma
Electronica Avanzada en el sistema de informacidon gubernamental imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico; sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica o equivalente.
12, Copia del oficio:  Expediente.

Recibe a través de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico, oficio del titular de la
Unidad de Informética o equivalente, solicitud para la implementacion en modo produccién de la
integracion de la firma electrénica avanzada en el sistema de informacion gubernamental.

Entrega manuales para la implementacion en el sistema de informacion gubernamental, asi mismo
le proporciona un identificador de sistema registrado para el proceso de firmado.

Elabora oficio mediante el cual informa la implementacion del modo de produccién de integracion
de Firma Electronica Avanzada en el sistema de informacién gubernamental imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Innovacidon y Desarrollo Tecnologico; sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica o equivalente.
12, Copia del oficio: Expediente.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Supervisar el proceso de emision de Firma Electrénica Avanzada de
los Agentes Certificadores.

Propésito: Verificar el cumplimiento del procedimiento de la emisién y revocacion de certificados
digitales de Firma Electronica Avanzada de acuerdo a la normatividad aplicable.

Alcance: Desde la calendarizacion hasta el envio del informe de supervision operativa.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion Digital y Firma Electrénica.

Politicas:

e El proceso de supervision estara sujeto a la Ley de Firma Electronica Avanzada del Estado
de Chiapas y Reglamento Interior del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
e Las dependencias y entidades deberan brindar todo el apoyo para realizar la evaluacion.
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Descripcion del procedimiento

1.

Elabora oficio mediante el cual comunica fecha y hora de la supervision programada asi como las
obligaciones que deberan cumplir, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informética o Equivalente.
12. Copia del oficio:  Titular del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de
Chiapas.

22, Copia del oficio: Expediente.

Realiza visita de supervisiéon en la fecha y hora programada al Organismo Publico solicitando la
documentacion necesaria para la expedicidn y revocacion de certificados digitales emitidos por los
Agentes Certificadores. Presentandose con copia de oficio de notificacion de la evaluacién para
proceder a la supervision conforme a la normatividad.

¢ El agente certificador se encuentra?

No. Continta en la actividad No. 3
Si. Continlia en la actividad No. 4

Elabora observacién de inasistencia y se plasma en acta circunstanciada de hechos.

Contindia con la actividad No. 4

Requisita formato de verificacion de supervisibn con las observaciones realizadas en la
supervision de los agentes certificadores, acta circunstanciada de hechos donde deja constancia
de la supervision realizada, firmado por el titular de la Unidad de Informatica o Equivalente,
Testigos de Asistencia y personal que realiza la supervision por parte del Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.

Elabora oficio mediante el cual anexa el informe de resultados de la supervision, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Innovacidon y Desarrollo Tecnolégico; sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica o Equivalente.

12. Copia del oficio:  Titular del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de
Chiapas.

22 Copia del oficio:  Expediente.
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5. Recibe oficio a través de la Direccion de Innovaciéon y Desarrollo Tecnolégico con anexo de las
acciones realizadas de acuerdo a las recomendaciones emitidas en el informe de resultados.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Emitir certificado digital de firma electronica avanzada a los
funcionarios de los organismos publicos.

Propdsito: Incorporar al Padrén de Firmantes a los funcionarios de los organismos publicos de la
Administracién Publica Estatal para hacer uso de los servicios integrales de la Firma Electronica
Avanzada.

Alcance: Desde que se recibe al funcionario publico para la emision y/o actualizacion del Padrén de
Firmantes hasta el envid del Certificado Digital de la Firma Electrénica Avanzada.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion Digital y Firma Electronica.

Reglas:
e Leyde Firma Electronica Avanzada del Estado de Chiapas.
Politicas:

e Laemision de la firma electréonica avanzada tiene modalidad presencial y en linea a través de
los medios oficiales emitidos por el Departamento de Certificacion Digital y Firma Electrénica
del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e El Solicitante debera firmar el formato de aceptacion de responsabilidad de Firma Electrénica

Avanzada.
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Descripcién del procedimiento

1.

4a.

5a.

5b.

5c.

6.

7.

Solicita el servidor publico de cualquier Organismo Publico la emisién del Certificado Digital de la
Firma Electronica Avanzada.

Accede al sistema de Administrador de Certificados Digitales de Firma Electronica Avanzada.
Revisa el tipo de solicitud.

Presencial. ContinGa en la actividad No. 5
En linea. Continta en la actividad No. 4

Descarga la documentacion soporte adjuntada en la plataforma y verifica sea correcta.
¢, Cumple con la documentacién soporte?

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

Captura en el sistema de Administrador de Certificados Digitales de Firma Electrénica Avanzada,
el motivo de la improcedencia de la solicitud.

Continda con la actividad No. 7

Recibe la documentacion soporte para realizar la solicitud de la emision del Certicado Digital de
Firma Electronica Avanzada.

¢, Cumple con la documentacién soporte?

Si. Continda en la actividad No. 5a
No. Contindla enn la actividad No. 6

Captura los datos del funcionario en el administrador de Certificados Digitales de Firma Electrénica.

Generay envia el Certificado Digital de la Firma Electrénica Avanzada y contrasefia. Continlla con
la actividad No. 7

Imprime el formato de aceptacién de responsabilidad del uso de la firma electrénica avanzada y
recaba firma del funcionario y le entrega una copia. Continda en la actividad No. 7

Notifica al servidor publico la improcedencia de la solicitud. Contindia con la actividad No. 7

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Revocacién de la firma electronica avanzada a los Servidores Publicos
de los Organismos Publicos.

Propésito: Actualizar al Padron de Firmantes de los funcionarios publicos del Poder Ejecutivo del
Estado para hacer uso de los servicios integrales de la Firma Electrénica Avanzada.

Alcance: Desde que se recibe al servidor publico para la revocacion del Certificacién Digital y
Firma Electrénica hasta la entrega del comprobante de revocacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion Digital y Firma Electrénica.

Reglas:
e Leyde Firma Electronica Avanzada del Estado de Chiapas.
Politicas:

e Larevocacion de la firma electronica avanzada puede generarse de manera presencial o en
linea.

e El Solicitante deberé firmar el formato de aceptacién de revocacion del certificado Digital de
Firma Electrénica Avanzada.
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Descripcién del procedimiento

1. Solicita el servidor publico de cualquier Organismo Publico la revocacion del Certificado Digital de
la Firma Electronica Avanzada.

2. Accede al sistema de Administrador de Certificados Digitales de Firma Electrénica Avanzada.

3. Revisa el tipo de solicitud.

4. Realiza la revocacion del Certificado Digital de la Firma electrénica avanzada.

5. Imprime el comprobante de Revocacion del Certificado Digital, firma y recaba firma del servidor
publico y entrega una copia.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actualizacion, disefio de cursos y diplomados de capacitacién en
competencias tecnologicas.

Propésito: Mantener actualizado el catalogo de cursos y diplomados en materia de capacitacion en
competencias tecnoldgicas, asi como diseflar nuevos con base a las actuales tendencias
tecnologicas, que proporcionen habilidades tecnoldgicas a los ciudadanos y servidores publicos de
los tres 6rdenes de gobierno.

Alcance: Desde la Instruccion del titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica, para la
actualizacion y disefio de cursos y diplomados de capacitacion en competencias tecnologicas hasta
la verificacion de la actualizacion del catadlogo de cursos en la Plataforma de Capacitacion en
Competencias Tecnoldgicas para Ciudadanos y Servidores Publicos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion en Competencias Tecnoldgicas.

Reglas:
. Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
Politicas:
. Actualizar el catalogo de cursos y diplomados en la plataforma
https://dnt.icti.chiapas.gob.mx/cti/ modalidad presencial y en linea.
. Difundir el catalogo de cursos y diplomados a servidores publicos y ciudadanos.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe instruccion de manera econémica del titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica,
para la actualizaciéon, disefio de cursos y diplomados de capacitacibn en competencias
tecnoldégicas.

Realiza investigacién en internet sobre las nuevas actualizaciones de los softwares utilizados en
los cursos y diplomados, sobre las nuevas tendencias tecnolégicas.

Descarga archivo digital relacionado a las actualizaciones o a las nuevas tendencias tecnoldgicas.

SEl curso o diplomado de capacitacion en competencias tecnolégicas ya se habia impartido
anteriormente?

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

Realiza actualizacién los manuales de cursos y diplomados de capacitacion en competencias
tecnolégicas existentes de manera digital. Continda en la actividad No. 5

Elabora manuales de cursos y diplomados de capacitacion en competencias tecnolégicas basado
en la investigacion sobre las nuevas tendencias tecnolégicas.

Presenta de manera econdmica al titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica las
actualizaciones y/o disefio de los manuales de cursos y diplomados de capacitacion en
competencias tecnolégicas y obtiene validacion.

Recibe de manera econdémica visto bueno del titular Direccion de Normatividad Tecnolégica de
los manuales de cursos y diplomados de capacitacidon en competencias tecnoldgicas actualizados
ylo elaborados.

Elabora lista de cursos y diplomados de capacitacion en competencias tecnoldgicas validados e
imprime.
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8. Elabora memorandum mediante el cual solicita la actualizacion del catdlogo de cursos y
diplomados en la Plataforma de Capacitacion en Competencias Tecnoldgicas dirigidos a
Ciudadanos y Servidores Publicos, anexa lista de cursos y diplomados de capacitacion en
competencias tecnolégicas validados; imprime, rubrica y recaba la firma del titular de la Direccion
de Normatividad Tecnoldgica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccion de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico.
12, Copia del memorandum: Minutario.

2% Copia del memorandum y

anexo: Expediente.

9. Ingresa a la plataforma de Capacitacion en Competencias Tecnoldgicas para Ciudadanos y
Servidores Publicos y verifica que el catalogo de cursos este actualizado.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Imparticiéon de cursos y diplomados de capacitacién en competencias
tecnoldgicas en la modalidad presencial y en linea.

Propésito: Brindar conocimientos y habilidades tecnolégicas a través de cursos y diplomados a
ciudadanos y servidores de los organismos publicos de los tres 6rdenes de gobierno y ciudadania en
general.

Alcance: Desde la aceptacion de la solicitud recibida en la plataforma de capacitacion en
competencias tecnoldgicas, hasta la emision de diplomas a través de la plataforma de capacitacion
en competencias tecnolégicas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion en Competencias Tecnologicas.

Reglas:

¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

Politicas:

e El cupo minimo para impartir un curso sera de 3 personas aplicables a menores de 20 horas y
de 4 participantes a cursos mayores a 20 horas.

e Cubrir el 90% de asistencia, caso contrario causara baja.

e Para acreditar debera cubrir una calificacion minima de 7

e Cumplir con los lineamientos establecidos dentro de la sala de capacitacion.

¢ El material didactico no debe ser replicado a personas ajenas al curso.

e Los reconocimientos estardn disponibles en las cuentas de los participantes registrados a
través del sistema de capacitacion en competencias tecnoldgicas, con resultado aprobatorio.
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Descripcioén del procedimiento:

1. Realiza el ingreso a la plataforma de Capacitacion en Competencias Tecnoldgicas para
Ciudadanos y Servidores Publicos y revisa si existen solicitudes de Organismos Publicos para la
imparticién de cursos y diplomados.

2. Valida los requerimientos de la solicitud y verifica si es factible llevar a cabo el curso o diplomado.

¢ Es factible llevar a cabo el curso o diplomado?

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

2a. Realiza el ingreso a la plataforma de Capacitacién en Competencias Tecnoldgicas para Ciudadanos
y Servidores Publicos y rechaza la solicitud especificando los motivos del rechazo. Termina
procedimiento.

3. Realiza el ingreso a la plataforma de Capacitacion en Competencias Tecnoldgicas para
Ciudadanos y Servidores Publicos y acepta la solicitud.

4. Realiza el acceso a la plataforma del curso asignando horario, fecha, modalidad, lugar,
capacitador y notifica al capacitador del curso o diplomado para impartir.

5. Comunica a participantes a través del correo de la plataforma de capacitacion horario, fecha,
modalidad, lugar y capacitador

¢ El curso o diplomado es presencial o en linea?

Presencial. ContinGa en la actividad No. 5a
Linea. Continta en la actividad No. 5

5a. Revisa la lista de asistencia, imprime y se traslada al lugar.
5b. Inicia la presentacion de formador, aplica evaluacién diagndstica.
5c. Entrega material didactico en un USB. Contindia en la actividad No. 7

6. Actualiza y descarga la base de datos del sistema de capacitacion en un archivo CSV y sube la
base de datos a la plataforma de cursos en linea CAPTEC.
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El formador carga el material didactico en el curso o diplomado a impartir en la plataforma de
cursos en linea CAPTEC.

Envia usuario y contrasefia a los correos electronicos de los participantes para el ingreso a la
plataforma.

Realiza evaluacion diagnostica y explica el proceso de la capacitacion.
Imparte el curso o diplomado por medio de videoconferencias en tiempo real
Carga actividades para los participantes

Verifica actividades realizadas por participantes

Evalla y califica a los participantes. Continda en la actividad No. 14
Evalla y califica a los participantes.
Cierra el curso o diplomado.

Genera diplomas de participacion al curso o diplomado.

Informa de manera econdmica al titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica, que los
diplomas ya se encuentran en la plataforma para firma del Director General.

Envia a través del sistema los diplomas a los participantes.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar Normas, Politicas y Procedimientos en Materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC's) o su actualizacién

Propdsito: Contar con normas, politicas y procedimientos que permita regular y estandarizar los
Bienes en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para un mejor
aprovechamiento de la Tecnologia en la Administracion Publica Estatal.

Alcance: Desde la elaboracién de las normas, politicas y procedimientos, hasta la notificacién a las
Direcciones de la publicacién en el periddico oficial.

Responsable del procedimiento: Departamento de Normatividad y Auditoria Tecnoldgica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién vy
Telecomunicaciones.
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Descripcion del procedimiento

1.

2a.

2b.

Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunién de trabajo para la actualizacion de las
Normas, Politicas y Procedimientos en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones designando a un enlace para los trabajos, sefialando lugar, fecha y hora; imprime,
recaba la firma del titular de la Direccién de Normatividad Tecnolégica, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnolégica 'y
Direccidn de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones.

12, Copia del memorandum: Minutario.

Realiza reunion de trabajo con los enlaces designados y analiza las necesidades de regulacién en
materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.

¢Requiere de una nueva norma, politica o procedimiento en materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones o su actualizacion?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continta con la actividad No. 12

Elabora conjuntamente con los enlaces propuesta de norma, politica o procedimiento en materia
de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones o su actualizacion.

Informa por correo electrénico al titular de la Direccion de Normatividad Tecnolégica la propuesta
de norma, politica o procedimiento en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
0 su actualizacion, para su aprobacion u observaciones.

¢La propuesta fue aprobada?

Si. Continlia en la actividad No. 3
No. Contintia en la actividad No. 2¢

2c. Corrige las observaciones realizadas. Regresa a la actividad No. 2b

3.

Recibe de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico y Direccién de Infraestructura
Tecnolégica y Comunicaciones a través de la Direccién de Normatividad Tecnolégica, memorandum
mediante el cual validan propuesta de norma, politica o procedimiento en materia de TIC's o su
actualizacion, para continuar los tramites correspondientes; firma de recibido.
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Integra propuesta.

Elabora oficio mediante el cual envia propuesta, para su revision y validacion; imprime, recaba la
firma del titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Secretaria Técnica de la Comision Intersecretarial de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del Poder Ejecutivo
del Estado.

12, Copia del oficio: Presidente de la Comision Intersecretarial de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones del Poder Ejecutivo del Estado.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico.

32. Copia del oficio: Titular de la Direccion de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones.

423, Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Comision Intersecretarial de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del
Poder Ejecutivo del Estado a través del titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica, copia
de oficio mediante el cual indican si existen observaciones, firma de recibido.

¢ Existen observaciones?

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

Corrige las observaciones realizadas en conjunto con los enlaces. Regresa a la actividad No. 5

Imprime la propuesta.

Elabora memorandum mediante el cual envia propuesta, para su revision y validacion; imprime,
recaba la firma del titular de la Direccién de Normatividad Tecnoldgica, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandumy  Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
anexo:

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico.

32. Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Infraestructura Tecnolégica vy
Comunicaciones.

43, Copia del memorandum:  Minutario.
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9. Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico, a través de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica,
memorandum el cual indican si existen observaciones, firma de recibido.

¢ Existen observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 9a
No. Contintia en la actividad No. 10

9a. Corrige las observaciones realizadas, en conjunto con los enlaces. Regresa a la actividad No. 8
10. Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico a través de la Direcciéon de Normatividad Tecnolégica,

memorandum, anexa ejemplar del periddico oficial en el cual fue publicada la norma, politica,
procedimiento en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones o su actualizacion,

firma de recibido.
11. Elabora memorandum mediante el cual anexa ejemplar del periddico oficial en el cual se publica la
norma, politica, procedimiento en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones o su

actualizacion, para los efectos procedentes, imprime, rubrica, recaba la firma del titular de la
Direccion de Normatividad Tecnoldgica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgica y
Direccion de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones.

123, Copia del memorandum:  Minutario.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar Catdlogo Normativo con las Caracteristicas Técnicas
Normativas de bienes en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Propésito: Contar con las Caracteristicas Técnicas Normativas, que permitan la regularizacion y
estandarizacién de los Bienes en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en la
Administracion Publica Estatal.

Alcance: Desde la elaboracion de la propuesta de las Caracteristicas Técnicas Normativas de los
Bienes en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, hasta su publicacion en el
Sistema de Dictamenes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Normatividad y Auditoria Tecnologica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

e Acuerdo por el que se crea la “Comisién Intersecretarial de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion del Poder Ejecutivo del Estado.

Politicas:

e Para tener acceso al Catadlogo Normativo, debera estar registrado en el Sistema de
Dictamenes.

e EIl Catalogo Normativo con las Caracteristicas Técnicas Normativas de Bienes en Materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, debera ser propuesto por lo menos una

vez al afio.
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Descripcion del procedimiento

1.

4a.

4b.

4c.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la actualizacion de las caracteristicas técnicas
normativas de acuerdo a su competencia que comprenden el catalogo normativo; imprime, rubrica,
recaba la firma del titular de la Direccién de Normatividad Tecnoldgica, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del memorandum:  Titulares de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnologica y
Direccion de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones.

12, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de las direcciones antes mencionadas, memorandum mediante el cual envian la
actualizacion de las caracteristicas técnicas normativas de acuerdo a su competencia que
comprenden el catdlogo normativo; firma de recibido.

Elabora la actualizacién de las caracteristicas técnicas normativas de acuerdo a su competencia
que comprenden el catdlogo normativo; imprime e integra con la documentacion recibida.

Entrega de manera econdémica al titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica, las
caracteristicas técnicas normativas que comprenden el catdlogo normativo, para validacion.

¢ Realiza observaciones?

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita solventar las observaciones realizadas de acuerdo
a su competencia; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Normatividad
Tecnoldgica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Titulares de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgica 'y
Direccion de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones.

12, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de las direcciones antes mencionadas a través del titular de la Direccién de Normatividad
Tecnolégica, memorandum, mediante el cual solventan las observaciones de las caracteristicas
técnicas normativas de acuerdo a su competencia que comprenden el catdlogo normativo; firma de

recibido.

Corrige observaciones de las caracteristicas técnicas normativas de acuerdo a su competencia,
que comprenden el catdlogo normativo; imprime e integra con la documentaciéon enviada por las
Direcciones. Continda en la actividad No. 5
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Elabora oficio mediante el cual envia el catdlogo normativo, para su revisiéon y validacion; imprime,
rubrica, recaba la firma del titular de la Direccion de Normatividad Tecnolégica , fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Titular de la Comision Intersecretarial de Tecnologias de la Informacién y
anexo: Comunicaciones del Poder Ejecutivo del Estado.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.

32, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones.
42, Copia del oficio: Minutario

Recibe a través de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica, oficio de la Comision Intersecretarial
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del Poder Ejecutivo del Estado, mediante el
cual valida el catalogo normativo, firma de recibido.

¢ Existen observaciones?

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

Realiza las correcciones realizadas por la Comision Intersecretarial de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones del Poder Ejecutivo del Estado, en conjunto con los enlaces.
Regresa a la actividad No. 5

Elabora memorandum mediante el cual solicita suspender el Sistema de Dictamenes para el
ingreso del catadlogo normativo; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Normatividad Tecnoldgica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direcciéon de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.
12. Copia del memorandum: Minutario.

Captura las caracteristicas técnicas normativas que comprenden el catdlogo normativo en el
Sistema de Dictamenes.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Realizar la supervision en Materia de Tecnologias de Informacion
y Comunicaciones.

Propésito: Validar el cumplimiento del Dictamen de Viabilidad Técnica y su proyecto de acuerdo
a la Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién vy
Telecomunicaciones.

Alcance: Desde la presentacidon de la propuesta del proyecto a supervisar hasta el envio del
informe de supervisién 6 firma del acta de hechos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Normatividad y Auditoria Tecnologica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestibn y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.
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Descripciéon del Procedimiento:

1. Elabora propuesta de dictamen de viabilidad técnica y su proyecto correspondiente a supervisar en
materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

2. Informa por correo electrénico al titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica la propuesta
de dictamen de viabilidad técnica y su proyecto correspondiente a supervisar en materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para su aprobacién u observaciones.
¢La propuesta fue aprobada?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 1

3. Recibe de la Direccion General a través del titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica,
copia de oficio mediante el cual notifica fecha, al Organismo Publico, de la supervision en materia
de Tecnologias de la informacion y Comunicaciones, al dictamen de viabilidad técnica y su
proyecto correspondiente.

4. Revisa si el dictamen de viabilidad técnica y su proyecto correspondiente tiene competencia la
Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico y/6 Direccidon de Infraestructura Tecnoldgica y
Comunicaciones.
¢ Es de competencia de las Direcciones?

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

4a. Realiza reunion de trabajo con los enlaces de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico
y Direccidn de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones, para los trabajos a realizar en la
Supervision en materia de Tecnologias de la informacién y Comunicaciones, al dictamen de
viabilidad técnica y su proyecto correspondiente. Continda en la actividad No. 5

5. Acude a las oficinas del Organismo Publico para la supervision en materia de Tecnologias de la
informacién y Comunicaciones, al dictamen de viabilidad técnica y su proyecto correspondiente.

6. Elabora acta de inicio, imprime y recaba firma del titular del Area de Informética y/o Equivalente y
de los supervisores en materia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

7. Realiza el proceso de Supervision en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
del dictamen de viabilidad técnica y su proyecto correspondiente.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DNT-DNyAT-003

Requisita informacion en el Anexo XVI Formato de Validacion de Proyecto en Materia de TIC's y
recaba firma del titular del Area de Informatica y/o Equivalente y de los supervisores en materia de
Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

Elabora acta de cierre, imprime y recaba firma del titular del Area de Informatica y/o Equivalente y
de los supervisores en materia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

Elabora oficio con el informe de la Supervision en Materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, del dictamen de viabilidad técnica y su proyecto correspondiente, imprime,
rubrica, recaba la firma del titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Area de Informética y/o Equivalente.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia del oficio: Titular del Organismos Publico.

32. Copia del oficio: Titular de la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones
y/o Titular de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.

42, Copia del oficio: Minutario.

¢ Existen observaciones?

Si. Continla en la actividad No. 10a
No. continda en la Actividad No. 11

10a. Recibe del titular del Area de Informatica y/o Equivalente a través de la Direccion de Normatividad

Tecnoldgica, copia de oficio mediante el cual notifica el estatus de las observaciones.

10b. Elabora Acta de Hechos, imprime y recaba firma del titular del Area de Informatica y/o Equivalente

y de los supervisores en materia de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicaciones
¢ Existen observaciones?

Si. Continta en la Actividad No. 10c
No. Continlla en Actividad 11.

10c.Elabora oficio con las observaciones de la Supervision en Materia de Tecnologias de la Informacién

y Comunicaciones, del dictamen de viabilidad técnica y su proyecto correspondiente, imprime,
rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccién de Normatividad Tecnolégica y recaba firma del
Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio y anexo: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica del Estado

de Chiapas.
12, Copia del oficio: Titular del Organismo Publico.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones
y/o Titular de la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.
32, Copia de oficio: Minutario.

11. Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DNT-DNyAT-004

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Dictamen de Viabilidad Técnica.

Propésito: Vigilar que los proyectos en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones
estén en apego a la normatividad en la materia.

Alcance: Desde la recepcion del proyecto en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones hasta la elaboraciéon del Dictamen de Viabilidad Técnica de los Proyectos en Materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, a través del Sistema de Dictamenes (SIDIC).

Responsable del procedimiento: Departamento de Normatividad y Auditoria Tecnolodgica.

Reglas:

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

e Normatividad para la Gestibn y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

e Acuerdo por el que se crea la “Comision Intersecretarial de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion del Poder Ejecutivo del Estado.

e Lineamientos Generales de la Comision Intersecretarial de Tecnologias de Informacion del
Poder Ejecutivo del Estado.
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Descripcion del Procedimiento:

2a.

2b.

3a.

Recibe del Area de Informética y/o Equivalente del Organismo Publico a través del titular de la
Direccion de Normatividad Tecnolégica, oficio para la emision de Dictamen de Viabilidad Técnica, a
través del Sistema de Dictdmenes (SIDIC), sella de recibido.

Revisa y determina si es de competencia de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnologico
y/6 Direccion de Infraestructura Tecnolégicay Comunicaciones.

¢ Es de competencia de las Direcciones?

Si. Continla en la actividad No. 2a
No. continGia en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual remite el Proyecto en Materia de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones; recaba la firma electronica del titular de la Direccion de

Normatividad Tecnoldgica y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de la Direccién de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgica y
Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones.

123, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del titular de la Direccion de Normatividad Tecnol6gica, memorandum de las Direcciones de

Innovacién y Desarrollo Tecnolégico y/o Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y

Comunicaciones, con el andlisis del proyecto en materia de tecnologias de la informacién y
comunicaciones, en apego a su competencia. Continda en la actividad No. 3

Revisa el proyecto y determina si cumple con la normatividad aplicable.
¢ Cumple con la normatividad aplicable?

Si. Continla en la Actividad No. 4
No. Continlla en la Actividad No. 3a

Registra observaciones a través del Sistema de Dictamenes (SIDIC), y remite a través de la misma
al Area de Informatica y/o Equivalente. Regresa a la Actividad No. 1.

Revisa el Proyecto y determina si tiene un monto igual o superior a los cinco millones de pesos.

¢ Cuenta con un monto igual o superior a los cinco millones de pesos?

Primera Emisién Actualizacién PréoximaRevisiéon Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 2/3

429



Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DNT-DNyAT-004

Si. Continta en la actividad No. 4a
No. Continda en la actividad No.6

4a. Elabora oficio dirigido al presidente de la Comision Intersecretarial de Tecnologias de la Informacién

y Comunicaciones del Poder Ejecutivo del Estado, mediante el cual envia el Proyecto para su
revision y aprobacion; imprime, rubrica, recaba la firma del titular de la Direccién de Normatividad
Tecnoldgica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficioy  Titular de la Secretaria Técnica de la Comisién Intersecretarial de

anexo: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del Poder Ejecutivo del
Estado.

12 Copia del oficio: Titular de la Presidencia de la Comision Intersecretarial de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones del Poder Ejecutivo del Estado.

2% Copia del oficio: Titular del Area de Informatica y/o Equivalente.

3% Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Comisién Intersecretarial de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del
Poder Ejecutivo del Estado a través del titular de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica, copia
de oficio, mediante el cual valida el proyecto, firma de recibido.

¢ Existen observaciones?

Si. Regresa a la actividad No. 1
No. Continlia con la actividad No. 6

Elabora dictamen de viabilidad técnica correspondiente al Proyecto en Materia de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones, a través del Sistema de Dictamenes, firma electrénicamente y
turna para firma electrénica a los titulares de la Direccion de Normatividad Tecnolégica, Direccion
de Innovacién y Desarrollo Tecnolégica y Direccibn de Infraestructura Tecnolégica y
Comunicaciones, y del Director General.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de Dictamen de Diagnéstico Técnico.

Propésito: Emitir dictamen de diagnéstico técnico para la baja o transferencia de Activos de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del patrimonio del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para la revision de Activos de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones hasta la elaboracién del Dictamen de diagnostico Técnico, a través
del Sistema de Baja y/o Transferencia (DIBAT).

Responsable del procedimiento: Departamento de Normatividad y Auditoria Tecnolégica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestibn y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe del Area de Informética y/o Equivalente del Organismo Publico a través del titular de la
Direccion de Normatividad Tecnoldgica, oficio de solicitud para la revision de Activos de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, a través del Sistema de Baja y/o Transferencia
(DIBAT).

Revisa si los Activos de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones son de competencia de
la Direccion de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones.

¢ Es de competencia de la Direccion?

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

Elabora memorandum mediante el cual remite la solicitud de revisién de Activos de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones; recaba la firma electronica del titular de la Direccion de
Normatividad Tecnolégica y turna mediante sistema a la Direccién de Infraestructura Tecnoldgica y
Comunicaciones. Continda en la actividad No. 3

Comunica via telefénica al Area de Informatica y/o Equivalente fecha y hora para la revision de
Activos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Acude a las oficinas del Area de Informatica y/o Equivalente para la revision de Activos de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Recibe de la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones a través del titular de la
Direccion de Normatividad Tecnoldgica, memorandum con andlisis de los Activos de Tecnhologias
de la Informacién y Comunicaciones, en apego a su competencia.

Elabora Dictamen de Diagndstico Técnico, a través del Sistema de Baja y/o Transferencia (DIBAT),
firma y recaba firma electronica del titular de la Direccion de Normatividad Tecnolégica, y/o del
titular de la Direccidon de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesorar en materia de Centros de Datos y Servicios Digitales.

Propdsito: Orientar a los Organismos de la Administracion Publica Estatal en materia de
infraestructura tecnoldgica y comunicaciones para la implementacion y uso de los mismos.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de asesoria por parte del Organismo Publico, hasta la
firma del formato Orden de Asesoria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Digitales y Administracion de
Infraestructura Tecnoldgica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e Las solicitudes de los Organismos de la Administracion Publica Estatal seran atendidos en un
plazo no mayor a 72 horas.
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Descripcién del procedimiento:

1.

6.

Recibe a través de la Direccion de Infraestructura Tecnoldogica y Comunicaciones, oficio de
solicitud del Area de Informética y/o equivalente del Organismo Publico, mediante el cual solicita
asesoria en materia de Centros de Datos y Servicios Digitales, sella de recibido.

Realiza comunicacion mediante via telefénica y/o correo electrénico al Organismo Publico, a fin de
programar fecha, horay lugar en que se llevara a cabo la asesoria.

Elabora oficio mediante el cual informa fecha, hora y lugar de la asesoria; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direcciéon de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Area de Informatica y/o equivalente del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: ~ Minutario.
23, Copia del oficio:  Expediente.

Acude al Organismo Publico, proporciona la asesoria en materia de Centros de Datos y Servicios
Digitales y en caso de ser necesario, se acuerda una visita posterior.

Requisita formato Orden de Asesoria (DITyC/DSDyAIT/OA/F/01/2023) imprime, firma y recaba
firma del Organismo Publico.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato Orden de Asesoria
DITyC/DSDyAIT/OA/F/01/2023

B Dt CiENCIA, TECHOLOGIA Dlrecc_lo_n de Infraest_ructl_.l'ra
SR £ NNOVACION Tecnologicay Comunicacion

Departamento de Servicios Digitales y Administracion de Infraestructura
Tecnologica

DITyC/D SDyAIT/OAIFIN1/2023
FORMATO ORDEN DE ASESORIA
DEPENDENCIA: [ (6]
FECHA [ HORA
2] [ THICTD (3] | TERMING: &3]
SOLICITUD
[t
ACTIVIDAD REALIZADA
[
DBSERVACIONES
Q]
RECEPTORDE LA DEPEMDENCIA
(NOMBRE YFIRMA) (8} (NOMBRE Y FIRMA} (10}
SELLO ()

Boulzvard Andrés Senma Rojas No. 1050 | Col. Paso Limon, Tome Chispas, Piso 2

C.P. 25045 | Tuxtla Gubiérez, Chizpas | Teléiono [561) 63 140 40
Ext. 67518
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado
Formato Orden de Asesoria
DITyC/DSDyAIT/OA/F/01/2023

Nombre del Organismo Publico requirente.

Fecha en que se realiz6 la asesoria.

Hora que inicid de la asesoria.

Hora que concluy6 la asesoria.

Describir en qué consistid la asesoria.

Describir las actividades realizadas.

Anotar observaciones, en caso de que existan.
Nombre y firma del asesor técnico.

Sello del Organismo Publico requirente.

Nombre y firma de la persona que recibio la asesoria.
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ICTIECH-DG-DITyC-DSDyAIT-002

Nombre del procedimiento: Administrar el Centro de Datos Gubernamental y los Servicios
Digitales.

Propésito: Garantizar la operatividad del Centro de Datos Gubernamental y de los servicios
digitales para su adecuado funcionamiento.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del Area de Informatica y/o equivalente, hasta el oficio
mediante el cual informa de que el servicio fue realizado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Digitales y Administracion de
Infraestructura Tecnolégica

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e Las solicitudes de los Organismos de la Administracion Publica Estatal seran atendidos en un
plazo no mayor a 72 horas.
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Descripcién del procedimiento:

2a.

7.

Recibe a través de la de la Direccion de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones, oficio de
solicitud del Area de Informética y/o equivalente del Organismo Publico, mediante el cual solicita
que requiere servicios digitales y de infraestructura tecnolégica, sella de recibido

Realiza comunicacion mediante via telefénica y/o correo electrénico a fin de rectificar la
informacion técnica para la atencion de los servicios digitales y servicios de infraestructura en el
centro de datos solicitado.

¢ Requiere visita fisica?

Si. ContinGia en la actividad No. 2a
No. Continlia en la actividad No. 3

Acude y establece contacto con el enlace designado por el Area de Informatica y/o equivalente.
Contintia en la actividad No. 3

Realiza los servicios digitales y servicios de infraestructura en los centros de datos solicitados.

Informa via telefénica o via correo electrénico al Area de Informatica y/o equivalente que se realizé
el servicio solicitado a fin de que sea validado.

Requisita formato Orden de Servicio (DITyC/DSDyAIT/OS/F/02/2023), imprime, firma y recaba
firma del Jefe de Area de Informatica y/o equivalente.

Elabora oficio dirigido al titular del Area de Informatica y/o equivalente mediante el cual informa que
el servicio fue realizado; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Infraestructura
Tecnolégica y Comunicaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Area de Informatica y/o equivalente.
12, Copia del oficio: ~ Minutario.
23, Copia del oficio:  Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato Orden de Servicio
DITyC/DSDyAIT/OS/F/02/2023

" TR AL —— Direcc_in‘:_n de Infraestructl_.l_ra
i EMNOVACION Tecnoldgicay Comunicacion

Departamento de Servicios Digitales y Administracién de Infraestructura
Tecnoldgica

FORMATO ORDEN DE SERVICIO

DEPENDENCIA: [ (]
FECHA [ HORA
77 [ TNICTO T3] [ TERNING: 3]
SOLICITUD
i)

ACTIVIDAD REALIZADA

]

OBSERVACIONES

RECEPTOR DE LA DEPENDENCIA

(NCMERE Y FIRMA)  (8) (NOMBRE Y FIRMA)  (10)

BELLO (5)

Bouleyard Andrés Sera Rojas No. 1090 | Col. Paso Limdn, Tore Chispas, Piso 2
CP. 25045 | Tuoctla Gutidrez, Chispas | Teléfono (S51) 63 140 40

Ext. 67518
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Instructivo de llenado
Formato Orden de Servicio
DITyC-DSDyAIT-OS-F-002-2023

Nombre del Organismo Publico requirente

Fecha en que se realiz6 el servicio digital

Hora que inici6 el servicio digital.

Hora que concluyo el servicio digital.

Describir en qué consistio el servicio digital.

Describir las actividades realizadas

Anotar observaciones, en caso de que existan.

Nombre y firma del asesor técnico.

Sello del Organismo Publico requirente

Nombre y firma de la persona que recibio el servicio digital.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

'_\
o
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ICTIECH-DG-DITyC-DSDyAIT-003

Nombre del procedimiento: Elaborar los proyectos en materia de Centro de Datos Gubernamental
y los servicios digitales.

Propdsito: Realizar proyectos en materia de infraestructura tecnologica y comunicaciones para el
desarrollo de soluciones de impacto transversal a los Organismos de la Administracion Publica
Estatal.

Alcance: Desde la deteccion de las necesidades tecnolégicas en materia de Centro de Datos
Gubernamental y los servicios digitales hasta la ejecucion del proyecto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Digitales y Administracion de
Infraestructura Tecnoldgica

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.
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Descripcién del procedimiento:

1.

4a.

Realiza andlisis de las asesorias y servicios realizados el afio anterior para detectar las
necesidades tecnolégicas en materia de Centro de Datos Gubernamental y los servicios digitales;
elabora propuesta de proyecto e imprime.

Presenta de manera econdmica propuesta de proyecto en materia de Centro de Datos
Gubernamental y los servicios digitales al titular de la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y
Comunicaciones.

¢Acepta propuesta?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Regresa a la actividad No. 1

Elabora proyecto ejecutivo que atiende las necesidades tecnoldgicas en Centro de Datos
Gubernamental y los servicios digitales, e imprime.

Presenta de manera econdmica al titular de la Direccién de Infraestructura Tecnologica y
Comunicaciones proyecto ejecutivo para su aprobacion u observaciones.

¢ Realiza observaciones?

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

Realiza modificaciones al proyecto ejecutivo imprime y continda en la actividad No. 5

Elabora memorandum mediante el cual anexa el proyecto ejecutivo para el tramite
correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidon de Infraestructura
Tecnoldgica y Comunicaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informética.

12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
23, Copia del memorandum: Minutario.

32. Copia del memorandum: Expediente.
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6. Recibe memorandum del titular de la Unidad de Informatica a través de la Direccion de
Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones, mediante el cual notifica si es procedente la
solicitud.

¢ Es procedente la solicitud?

Si. Contindia en la actividad No. 6a
No. Continta en la actividad No. 7

6a. Recibe bienes informaticos y/o servicios tecnolégicos seguin sea el caso de la solicitud.
6b. Realiza la ejecucion del proyecto.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Validacion de Opinién Técnica de los proyectos en materia de centros
de datos y servicios digitales

Propdsito: Vigilar que los proyectos en materia de centros de datos y servicios digitales sean
funcionales, y se apeguen a la normatividad vigente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de opinién técnica para la emision de dictamenes a través
de la plataforma de Sistemas de Dictamenes (SIDIC) hasta el envio de la validacion firmada.

Responsable del procedimiento Departamento de Servicios Digitales y Administracion de
Infraestructura Tecnoloégica

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e Enun plazo no mayor a 72 horas, se debera realizar la validacién de Opinién Técnica.
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Descripcién del procedimiento:

1.

2.

2a.

2b.

2c.

2d.

Recibe mediante Sistema de Dictdmenes (SIDIC) memorandum de solicitud de viabilidad técnica
para su validacién correspondiente.

Realiza andlisis del proyecto en materia de centros de datos y servicios digitales.
¢ Tiene observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 2a
No. Continlia en la actividad No.7

Establece comunicacion via telefonica con el titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente, a
fin de programar reunion para solventar las observaciones; programando fecha, hora y lugar en el
que se llevara a cabo la revision del proyecto.

Elabora oficio mediante el cual informa de la fecha, hora y lugar para revisar el proyecto; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccidon de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.
12, Copia del oficio: Minutario.
23, Copia del oficio: Expediente.

Revisa el proyecto con el enlace designado por el titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.
¢, Se deberan realizar modificaciones al proyecto?

Si. Continla en la actividad No. 4a
No. Contintia con la actividad N. 2d

Elabora opinion técnica para la emision de Dictdmenes de Viabilidad Técnica de los proyectos en
materia de los centros de datos y servicios digitales de los Organismos Publicos, plasmando las
observaciones encontradas al proyecto, firma y envia a través del sistema de Dictamenes (SIDIC)
a la Direccion de Normatividad para complemento del Dictamen del Proyecto apego a la
normatividad. Regresa a la actividad No. 1

3. Elabora la opinion técnica para la emision de Dictamenes de Viabilidad Técnica de los proyectos en

materia de centros de datos y servicios digitales de los Organismos Publicos, firma y envia a través
del Sistema de Dictdmenes (SIDIC) en apego a la normatividad aplicable en el cual se valida su
Viabilidad Técnica.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera Emisién Actualizacién PréoximaRevisiéon Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 2/2

446



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DITyC-DSDyAIT-005

Nombre del procedimiento: Supervisar los centros de datos y servicios digitales para vigilar el
cumplimiento de la normatividad.

Propésito: Verificar el cumplimiento de la normatividad en materia de infraestructura tecnolégica y
comunicaciones.

Alcance: Desde que se elige el Organismo Publico, hasta la entrega del oficio de conclusién de
supervision.

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Digitales y Administracion de
Infraestructura Tecnoldgica

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e El Organismo Publico debera de organizar o proporcionar toda la documentacion soporte y
los permisos a las instalaciones que el supervisor requiera, de lo contrario se cancelara la

supervision.
Primera Emisién Actualizacién PréximaRevision Hoja
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Descripcion del procedimiento:

Determina de acuerdo al calendario anual de actividades la supervision a la Unidad de Informatica
y/o equivalente de cada Organismo Publico para verificar el cumplimiento de la normatividad.

Comunica via telefénica y/o correo electronico al titular de la Unidad de Informéatica y/o equivalente
la supervision a realizar a fin de programar fecha, hora y lugar.

Elabora oficio mediante el cual informa de la fecha, hora y lugar de la supervision; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:  Titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.
12, Copia del oficio  Minutario.
23 Copia del oficio  Expediente.

Acude al Organismo Publico, elabora acta de inicio, plasmando fecha, hora y lugar de la
supervisién, y el nombre de los servidores publicos que intervienen; imprime, firma y recaba firma
de los involucrados.

Solicita documentacidn soporte y accesos, relativa a los centros de datos y servicios digitales.

¢El Organismo Publico proporcioné la informacion solicitada?

Si. Continda en la actividad No. 6
No. Continlia en la actividad No. 5a

5a. Elabora oficio notificando la cancelacidén o suspension de la supervision; imprime, rubrica, recaba

firma del titular de la Direccién de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informética y/o equivalente.
12, Copia del oficio: Minutario.
23 Copia del oficio: Expediente.
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Continta en la actividad No. 9

Accede a los centros de datos y servicios digitales y realiza la supervision fisica.
Evalda el cumplimiento de la normatividad en materia de centros de datos y servicios digitales.

¢ Tiene observaciones?

Si. Continla en la actividad No. 7a
No. Continta en la actividad No. 9

Elabora oficio mediante el cual informa los resultados de la supervisiéon; anexa informe de
observaciones y recomendaciones derivadas de la supervision, y el plazo para solventarlo, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informéatica y/o equivalente.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio: Minutario.

32, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del titular de la Unidad de Informéatica y/o equivalente a través de la Direccion de
Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones, oficio mediante el cual notifica del cumplimiento de
las observaciones y requerimientos establecidos.

Realiza evaluacion del cumplimiento de las recomendaciones derivadas de la supervision
correspondiente, de acuerdo a los tiempos establecidos.

¢ Tiene observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 12
No. Continta en la actividad No. 9

7cl.Elabora Acta de Hechos mediante el cual informa el incumplimiento de las recomendaciones

realizadas de la supervision, imprime, rubrica, rubrica, recaba del titular de la Direccion de
Infraestructura Tecnoldgica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del Acta de Hechos: Titular de la Unidad de Informética y/o equivalente.

12. Copia del Acta de Hechos:  Titular de la Direccion General.

22, Copia del Acta de Hechos:  Titular del Organismo Publico.

32. Copia del Acta de Hechos:  Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.
43, Copia del Acta de Hechos:  Minutario.

52 Copia del Acta de Hechos:  Expediente.

Continlia en la actividad No. 9
8. Elabora oficio mediante el cual informa de la conclusién de la supervision; imprime, recaba firma

del titular de la Direccién de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones, sella de despachado, y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.
1. Copia del oficio:  Minutario.
2% Copia del oficio:  Expediente.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesorar en materia de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones.

Propdsito: Orientar a los Organismos de la Administracion Publica Estatal en materia Infraestructura
Tecnolégica y Comunicaciones para la implementacién y uso de los mismos.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de asesoria por parte del Organismo Publico, hasta la
firma del formato Orden de Asesoria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Soporte a la Red de Comunicacion
Gubernamental

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e Las solicitudes de los Organismos de la Administracién Publica Estatal seran atendidos en un
plazo no mayor a 72 horas.
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Descripcién del procedimiento:

1.

6.

Recibe a través de la Direccion de Infraestructura Tecnoldogica y Comunicaciones, oficio de
solicitud del Area de Informética y/o equivalente del Organismo Publico, mediante el cual solicita
asesoria en materia de infraestructura tecnoldgica y comunicaciones, sella de recibido.

Realiza comunicacion mediante via telefénica y/o correo electrénico al Organismo Publico, a fin de
programar fecha, horay lugar en que se llevara a cabo la asesoria.

Elabora oficio mediante el cual informa fecha, hora y lugar de la asesoria; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direcciéon de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Area de Informética y/o equivalente del Organismo Publico.
12, Copia del oficio:  Minutario.
23, Copia del oficio:  Expediente.

Acude al Organismo Publico, proporciona la asesoria en materia infraestructura tecnoldgica y
comunicaciones y en caso de ser necesario, se acuerda una visita posterior.

Requisita formato Orden de Asesoria (DITyC/DSRCG/OA/F/01/2023), imprime, firma y recaba
firma del Organismo Publico.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato Orden de Asesoria
DITyC/DSRCG/OA/F/01/2023

B T it Direccion de Infraestructura
E INNOVACION Tecnologicay Comunicacion

Departamento de Soporte a la Red de Comunicacion Gubernamental

DITYC/D SRCG/OAFI01/2023
FORMATO ORDEN DE ASESORIA
DEFPENDENCIA: [§H]
FECHA [ AORA
EI[INICIO (3] [ TERMING: ™
SOLICITUD |
(i)
ACTIVIDAD REALIZADA
(i3]
OBSERVACIONES
(4]
RECEFTOR DE LA DEPEMDENCIA
[NOMBRE Y FIRMA) (8} [NOMBRE Y FIRM&) (10}

SELLO (3)

Boulevand Andrés Sema Rojas No. 1050 | Col. Paso Liman, Tome Chispas, Fiso 2
C.P. 23045 | Tuxtlz Gutisrez, Chiapas | Teléfona (561) B3 140 40

Ext. 67518
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Instructivo de llenado
Formato Orden de Asesoria
DITyC/DSRCG/OA/F/01-2023

Nombre del Organismo Publico requirente.

Fecha en que se realiz6 la asesoria.

Hora que inicié de la asesoria.

Hora que concluy6 la asesoria.

Describir en qué consisti6 la asesoria.

Describir las actividades realizadas.

Anotar observaciones, en caso de que existan.
Nombre y firma del asesor técnico.

Sello del Organismo Publico requirente.

0. Nombre y firma de la persona que recibid la asesoria.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
1
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Nombre del procedimiento: Realizar soporte a la Red de Informacién Gubernamental y redes
similares.

Propdsito: Mantener en 6ptimo funcionamiento de los servicios de voz y datos que proporciona la
Red de Informacion Gubernamental, proporcionando los servicios y mantenimientos necesarios a la
Infraestructura que la componen en los Organismos Publicos que la integran.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del Organismo Publico, hasta el oficio mediante el cual
informa que se realizaron los servicios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Soporte a la Red de Comunicacion
Gubernamental.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e Las solicitudes de los Organismos de la Administracién Publica Estatal seran atendidos en un
plazo no mayor a 72 horas.
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Descripcién del procedimiento:

1.

7a.

Recibe a través de la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones, oficio de
solicitud del Area de Informética y/o equivalente del Organismo Publico, mediante el cual requiere
servicios en la red de comunicacién gubernamental, sella de recibido.

Realiza comunicacion via telefénica con el Organismo Publico, a fin de corroborar la informacion
técnica para la atencion de los servicios en la red de comunicacién gubernamental y de programar
hora, lugar y fecha.

Elabora oficio mediante el cual informa fecha, hora y lugar de la asesoria; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccidon de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Area de Informética y/o equivalente del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: ~ Minutario.
22, Copia del oficio:  Expediente.

Acude al Organismo Publico y establece contacto con el enlace designado.

Realiza los servicios de acuerdo a la solicitud.

¢ El servicio fue solventado?

Si. Continlia en la actividad No. 6
No. Contintia en la actividad No. 7

Requisita formato Orden de Servicio (DITYyC/DSRCG/OS/F/002/2023) imprime, firma y recaba firma
del Organismo Publico requirente. Contintia en la actividad No. 8

Requisita formato Orden de Servicio (DITYyC/DSRCG/OS/F/002/2023) imprime, firma y recaba firma
del Organismo Publico requirente. Continua en la actividad No. 7a

Elabora memorandum solicitando material y/o proyecto para solventar la solicitud del Organismo
Publico, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y
Comunicaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia del memorandum: Minutario.
22, Copia del memorandum: Expediente.
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ICTIECH-DG-DITyC-DSRCG-002

7b. Recibe de la Unidad de Informatica material para la solventacién de la solicitud del Organismo
Publico.

7c. Acude con el material al Organismo Publico a solventar la solicitud.

7d. Requisita formato Orden de Servicio (DITyC/DSRCG/OS/F/002/2023) imprime, firma y recaba firma
del Organismo Publico requirente.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIEMIENTO.
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Formato Orden de Servicio
DITyC/DSRCG/OS/F/002/2023

s =y ur = z
. O CHEMTIA, TECHOLOGIA Direccion de Infrasstructura
- Tecnolégica vy Comunicacion

| prycosacsiosFoazzs |

DEPARTAMENTO DE SOPORTE A LA RED DE COMUBNBCADIN GUBERMAMENTAL
REPOATE DE SERVICHD

[[REPORTE DE sERWICIO |
'ml?:is) i
: rEEIll'[I'i HORX
I I | TRICEE 5] [ ¥ TEY
rEQUEO: Ty [ SERSE:TE}

=

SELLO (15)
RECEPTOR DE LA DEPENDENCH

MDA S v UL (14 TNOMBRE v FIRRAS (16)

Catsan Camrs Musos S, 3000 [Tl Cer= kumss
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Instructivo de llenado
Formato Orden de Servicio
DITyC/DSRCG/OS/F/002/2023

Nombre del Organismo Publico requirente.

Nombre Encargado de sitio.

Cargo del Encargado del Sitio.

Fecha en que se realizé el servicio.

Hora que inici6 del servicio.

Hora que concluyo el servicio.

Modelo del Equipo.

Serie del Equipo.

Tipo de Solucién.

10. Describir en qué consistid el servicio.

11. Estado del Servicio al momento de entregar el reporte.
12. Fotos tomadas durante el servicio.

13. Anotar observaciones, en caso de que existan.

14. Nombrey firma del prestador del servicio.

15. Sello del Organismo Publico requirente.

16. Nombre y firma de la persona que recibi6 el servicio.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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Nombre del procedimiento: Elaborar proyectos en materia de Infraestructura Tecnoldgica y
Comunicaciones.

Propdsito: Realizar proyectos en materia de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones para el
desarrollo de soluciones de impacto transversal a los Organismos de la Administracion Publica
Estatal.

Alcance: Desde la deteccion de las necesidades tecnoldgicas en materia de Infraestructura
Tecnolégicay Comunicaciones hasta la ejecucion del proyecto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Soporte a la Red de Comunicacion
Gubernamental

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.
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Descripcion del procedimiento:

1.

4a.

Realiza andlisis de las asesorias y servicios realizados el afio anterior para detectar las
necesidades tecnolégicas en materia de infraestructura tecnolégica y comunicaciones; elabora
propuesta de proyecto e imprime.

Presenta de manera econémica propuesta de proyecto en materia de infraestructura tecnologica y
comunicaciones al titular de la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones.

¢Acepta propuesta?

Si. Contintia en la actividad No. 3
No. Regresa a la actividad No. 1

Elabora proyecto ejecutivo que atiende las necesidades tecnoldgicas en materia de infraestructura
tecnoldgica y comunicaciones, e imprime.

Presenta de manera econdmica al titular de la Direccion de Infraestructura Tecnolégica y
Comunicaciones proyecto ejecutivo para su aprobacion u observaciones.

¢ Realiza observaciones?

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

Realiza modificaciones al proyecto ejecutivo imprime y continda en la actividad No. 5

Elabora memorandum mediante el cual anexa el proyecto ejecutivo para el tramite
correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Infraestructura
Tecnolégica y Comunicaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Titular de la Unidad de Informéatica.

12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

32, Copia del memorandum: Expediente.
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6. Recibe memorandum del titular de la Unidad de Informatica a través de la Direccion de
Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones, mediante el cual notifica si es procedente la
solicitud.

¢ Es procedente la solicitud?
Si. Continlia en la actividad No. 6a
No. Continlia en la actividad No. 7

6a. Recibe bienes informaticos y/o servicios tecnoldgicos segun sea el caso de la solicitud.
6b. Realiza la ejecucion del proyecto.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Supervisar la infraestructura tecnolégica y comunicaciones para vigilar
el cumplimiento de la normatividad.

Propdsito: Verificar el cumplimiento de la normatividad en materia Infraestructura Tecnoldgica y
Comunicaciones.

Alcance: Desde que se elige el Organismo Publico, hasta la entrega del oficio de conclusion de
supervision.

Responsable del procedimiento: Departamento de Soporte a la Red de Comunicacion
Gubernamental

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e El Organismo Publico debera de organizar o proporcionar toda la documentacion soporte y
los permisos a las instalaciones que el supervisor requiera, de lo contrario se cancelara la

supervision.
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Descripcion del procedimiento:

5a.

Determina de acuerdo al calendario anual de actividades la supervisién a la Unidad de Informatica
y/o equivalente de cada Organismo Publico para verificar el cumplimiento de la normatividad.

Comunica via telefénica y/o correo electrénico al titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente
la supervision a realizar a fin de programar fecha, hora y lugar.

Elabora oficio mediante el cual informa de la fecha, hora y lugar de la supervision; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccidn de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:  Titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.
12, Copia del oficio  Minutario.
23 Copia del oficio  Expediente.

Acude al Organismo Publico, elabora acta de inicio, plasmando fecha, hora y lugar de la
supervision, y el nombre de los servidores publicos que intervienen; imprime, firma y recaba firma
de los involucrados.

Solicita documentacidn soporte y accesos, relativa a la infraestructura tecnolégica y
comunicaciones.

¢ El Organismo Publico proporciondé la informacién solicitada?

Si. ContinGa en la actividad No. 6
No. Continlia en la actividad No. 5a

Elabora oficio mediante el cual notifica la cancelacion o suspension de la supervision; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccidon de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:  Titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.
12, Copia del oficio Minutario.
22, Copia del oficio Expediente.
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Continta en la actividad No. 9

Accede a la infraestructura tecnoldgica y comunicaciones y realiza la supervision fisica.

Evalia el cumplimiento de la normatividad en materia de infraestructura tecnoldgica y
comunicaciones.

¢ Tiene observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 7a
No. Continta en la actividad No. 9

Elabora oficio mediante el cual informa los resultados de la supervision; anexa informe de
observaciones y recomendaciones derivadas de la supervision, y el plazo para solventarlo, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.
12, Copia del oficio:  Titular de la Direccion General.

23 Copia del oficio: ~ Minutario.

32. Copia del oficio:  Expediente.

Recibe del titular de la Unidad de Informética y/o equivalente a través de la Direccion de
Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones, oficio mediante el cual notifica del cumplimiento de
las observaciones y requerimientos establecidos.

Realiza evaluacion del cumplimiento de las recomendaciones derivadas de la supervisién
correspondiente, de acuerdo a los tiempos establecidos.

¢ Tiene observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 12
No. Continta en la actividad No. 9

7cl.Elabora Acta de Hechos mediante el cual informa el incumplimiento de las recomendaciones

realizadas de la supervision, imprime, rubrica, rubrica, recaba del titular de la Direccion de
Infraestructura Tecnolégica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del Acta de Hechos: Titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.
12. Copia del Acta de Hechos: Titular de la Direccién General del Instituto.
22, Copia del Acta de Hechos: Titular del Organismo Publico.
32, Copia del Acta de Hechos: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.
42, Copia del Acta de Hechos: Minutario.

5a. Copia del Acta de Hechos: Expediente.

Continta en la actividad No. 9

10. Elabora oficio mediante el cual informa de la conclusion de la supervision; imprime, recaba firma
del titular de la Direccion de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.
1%, Copia del oficio:  Minutario.
2% Copia del oficio:  Expediente.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Validaciéon de Opinion Técnica de los proyectos en materia de
infraestructura tecnolégica y comunicaciones.

Propdsito: Vigilar que los proyectos en materia de Infraestructura Tecnolégica y de Comunicaciones
sean funcionales, y se apeguen a la hormatividad vigente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de opinién técnica para la emision de dictamenes a través
de la plataforma de Sistemas de Dictamenes (SIDIC) hasta el envio de la validacion firmada.

Responsable del procedimiento: Departamento de Soporte a la Red de Comunicacion
Gubernamental

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e Enun plazo no mayor a 72 horas, se deberd realizar la validacion de Opinién Técnica.
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Descripcién del procedimiento:

2a.

2b.

Recibe mediante Sistema de Dictdmenes (SIDIC) memorandum de solicitud de viabilidad técnica
para su validaciéon correspondiente.

Realiza analisis del proyecto materia de infraestructura tecnolégica y comunicaciones.

¢ Tiene observaciones?

Si. Continla en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 7

Establece comunicacion via telefonica con el titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente, a
fin de programar reunion para solventar las observaciones; programando fecha, hora y lugar en el
que se llevara a cabo la revision del proyecto.

Elabora oficio mediante el cual informa de la fecha, hora y lugar para revisar el proyecto; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Infraestructura Tecnologica y Comunicaciones,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informéatica y/o equivalente.
12, Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio: Expediente.

2c. Revisa el proyecto con el enlace designado por el titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.

2d.

¢, Se deberan realizar modificaciones al proyecto?

Si. Continla en la actividad No. 2d
No. Continta en la actividad No. 3

Elabora opinién técnica para la emision de Dictamenes de Viabilidad Técnica de los proyectos en
materia de infraestructura tecnoldgica y comunicaciones de los Organismos Publicos, plasmando
las observaciones encontradas al proyecto, firma y envia a través del sistema de Dictamenes
(SIDIC) a la Direccion de Normatividad para complemento del Dictamen del Proyecto apego a la
normatividad. Regresa a la actividad No. 1
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3. Elabora opinion técnica para la emision de Dictamenes de Viabilidad Técnica de los proyectos en

materia de infraestructura tecnolégica y comunicaciones de los Organismos Publicos, firma y envia

a través del Sistema de Dictdmenes (SIDIC) en apego a la normatividad aplicable en el cual se
valida su Viabilidad Técnica.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar opinion técnica para baja o transferencia en materia de
infraestructura tecnoldgica y comunicaciones.

Propdsito: Vigilar la baja y/o transferencia de la infraestructura tecnolégica y comunicaciones, para
que se realicen los tramites subsecuentes y se apeguen a la normatividad vigente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de opinién técnica para para baja o transferencia a través
de la plataforma de Sistemas de Dictamenes de baja y/o transferencia (DIBAT) por parte de la
Direccién de Normatividad hasta el envio de la solicitud firmada.

Responsable del procedimiento: Departamento de Soporte a la Red de Comunicacion
Gubernamental

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e En un plazo no mayor a 72 horas, se deberd realizar la opinion técnica para baja o
transferencia.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

Recibe mediante Sistema de Dictdmenes (DIBAT) memorandum de solicitud de analisis de Baja
y/lo Transferencia de la infraestructura tecnolégica y comunicaciones, para su opinién técnica
correspondiente.

Establece comunicacion via telefénica con el titular de la Unidad de Informéatica y/o equivalente, a
fin de programar fecha, hora y lugar en el que se llevara a cabo la revision de la infraestructura
tecnoldgica y comunicaciones.

Elabora oficio mediante el cual informa de la fecha, hora y lugar para de la revision de la
infraestructura tecnolégica y comunicaciones; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica y/o equivalente.
12. Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio: Expediente.

Acude al Organismo Publico, revisa la infraestructura tecnolégica y comunicaciones que seran
dados de baja y/o se van a transferir.

Analiza y determina los bienes informaticos.
¢, Se encontraron observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 5
No. Continlla en actividad No.6

Elabora opinién técnica para la emisién de Dictamenes de Diagnéstico Técnico para baja o
transferencia de la infraestructura tecnolégica en materia de infraestructura tecnoldgica y
comunicaciones, y registra las observaciones y firma a través del sistema de Dictamenes de Baja
ylo transferencia (DIBAT), y se envia a la Direccién de Normatividad para complemento de la baja
ylo transferencia en apego a la normatividad. Regresa a la actividad No. 1

Elabora opiniéon técnica para la emision de Dictamenes de Diagnéstico Técnico para baja o
transferencia de la infraestructura tecnolégica y comunicaciones; firma a través del sistema de
Dictdmenes de Baja y/o transferencia (DIBAT).

Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Direccion
General
Direccion de
Fortalecimiento
Cientificoy
Tecnolégico
Departamento de
Departamento de Formacion, Estimuloy
Fomento a la Reconocimiento
Investigacion Cientifico
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Nombre del procedimiento: Asesorar en materia de fomento a la investigacién cientifica,
tecnolégicay de innovacion.

Propésito: Que los requirentes cuenten con informacién precisa para el desarrollo de Proyectos,
Programas y convocatorias de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnoldgica y de Innovacion.

Alcance: Desde que se recibe la invitacion de los Organismos de la Administraciéon Publica Estatal o
instituciones educativas publicas o privadas, hasta la asesoria respecto a las dudas que surjan en
relacién a la convocatoria, el proyecto o programa a desarrollar.

Responsable del procedimiento: Departamento de Fomento a la Investigacion.

Regleas :

e Leyde Ciencia, Tecnologia e innovacion del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, invitaciéon de los
Organismos de la Administracion Publica Estatal o instituciones educativas publicas o privadas,
para asesorar en materia de proyectos, programas y convocatorias de fomento a la investigacion
cientifica, tecnolégica y de innovacion, sella de recibido.

Establece comunicacion telefénica con el requirente para coordinar la asesoria, sefialan fecha,
horay lugar.

Realiza reunién con el requirente e informa sobre los proyectos, programas y convocatorias de
fomento a la investigacion cientifica, tecnoldgica y de innovacion que lleva a cabo el instituto, y que
se requieren para responder a la demanda del sector productivo, académico, gubernamental y
social en la entidad.

Envia correo electrénico al requirente con las bases de la convocatoria, proyecto o programa
disponible en las que puedan aplicar, de acuerdo a la asesoria proporcionada.

Asesora al requirente respecto dudas que surjan en relacion a la convocatoria, el proyecto o
programa a desarrollar.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Gestidén de recursos econdémicos para el desarrollo de programas.

Propdsito: Contribuir al desarrollo social, académico y productivo mediante proyectos y programas
que preferentemente procuren la solucion de problemas y retos de interés general.

Alcance: Desde la elaboracion de las bases de la convocatoria para programas que no se
encuentran considerados en el Programa Operativo Anual hasta que notifica la suficiencia
presupuestal para el desarrollo de la convocatoria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Fomento a la Investigacion.

Reglas:
e Leyde Ciencia, Tecnologia e innovacion del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Elnumero de apoyos estard sujeto a la disponibilidad presupuestal del programa.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

6.

Elabora las bases de la convocatoria para programas que no se encuentran considerados en el
Programa Operativo Anual del Instituto.

Elabora memorandum mediante el cual anexa la convocatoria para su andlisis, revision y
observaciones; imprime, recaba la firma del titular de la Direccién de Fortalecimiento Cientifico y
Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe a través de la Direccién de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico memorandum de la
Unidad de Apoyo Juridico las bases de la convocatoria con el visto bueno para continuar con el
procedimiento o realiza observaciones; firma de recibido y se entera.

¢ Realiza observaciones?

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

Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico y envia mediante correo
electrénico las bases de la convocatoria para su visto bueno.

Imprime las bases de la convocatoria y entrega al titular de la Direccién de Fortalecimiento
Cientifico y Tecnoldgico para el acuerdo con el titular de la Direccion General.

Elabora memorandum mediante el cual solicita gestionar la suficiencia presupuestal para la
convocatoria; imprime, recaba la firma del titular de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y
Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente :

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

1. Copia del memorandum:  Titular de la Direccion General.
2% Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de proyectos de fomento a la investigacion cientifica,
tecnoldgica y de innovacion.

Propdsito: Formentar el desarrollo tecnolégico y de innovacion para responder a la demanda de los
sectores productivo, académico, gubernamental y social en la entidad.

Alcance: Desde la reunion con el titular de la Direccidon de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico,
hasta el visto bueno del titular de la Direccién General.

Responsable del procedimiento: Departamento de Fomento a la Investigacion.

Reglas:

e Leyde Ciencia, Tecnologia e innovacion del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Elnumero de apoyos estara sujeto a la disponibilidad presupuestal del proyecto.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Realiza reunion con el titular de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, mediante
el cual analizan la pertinencia de un proyecto para que fomenten la investigacion cientifica,
tecnolégica y de innovacion, con la participacion de otros Organismos Publicos o Privados.

2. Elabora oficio mediante el cual convoca a reunion de trabajo para analizar y definir un proyecto que
fomente la investigacion cientifica, tecnoldgica y de innovacion; sefiala lugar, fecha y hora; imprime,
recaba la firma del titular de la Direccién de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico o Privado.
1%, Copia del oficio:  Titular de la Direccion General.
2% Copia del oficio:  Expediente.

3. Lleva a cabo reunién de trabajo para analizar y definir proyecto de desarrollo tecnolégico y de
Innovacién que fomente la investigacion cientifica en el estado.

4. Elabora proyecto que responde a la demanda de los sectores productivo, académico,
gubernamental y social en la entidad.

5. Envia correo electronico al Organismo Publico o Privado con la propuesta de proyecto a ejecutarse,
para observaciones o comentarios:

¢ El proyecto tiene observaciones?

No. Continlia en la actividad No. 6
Si. Continta en la actividad No. 5a

5a. Solventa las observaciones emitidas por el Organismo Publico o Privado, y regresa a la actividad
No. 5.

6. Imprime y entrega de manera econdmica al titular de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y
Tecnoldgico el proyecto, para el visto bueno del titular de la Direccion General.

7. Elabora memorandum mediante el cual solicita gestionar la suficiencia presupuestal para el
proyecto, anexa proyecto; imprime, recaba la firma del titular de la Direcciéon de Fortalecimiento
Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1%, Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General.
2%, Copia del memorandum y anexo: Expediente.
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8. Recibe a través de Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Unidad de Apoyo Administrativo mediante el cual notifica la suficiencia presupuestal para el

proyecto.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Ejecucion de programas y proyectos de formacion de recursos
humanos para la investigacion cientifica, tecnolégica y de innovacion.

Propdsito: Formar recursos humanos, incrementar las vocaciones cientificas y tecnoldgicas, asi
como impulsar la tecnologia.

Alcance: Desde la elaboracién de las bases de la convocatoria hasta la entrega de copia simple del
comprobante de pago (SPEI) y original del Convenio de Asignacién de Recursos a la persona
beneficiaria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Formacion, Estimulo y Reconocimiento
Cientifico

Reglas:
e Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.
Politicas:

e Las convocatorias deberan someterse a validacion del Consejo Consultivo Cientifico y
Tecnoldgico, la Comision Técnica de Formacion de Cientificos y Tecnélogos o la Comision
Técnica del Sistema Estatal de Investigadores.

e La documentacion soporte para el pago del recurso consiste en: Formato Carta de
Autorizacion proporcionado por la Secretaria de Hacienda, recibo simple, formato Resumen
de N6mina de Pagos (DFCyT-DFEyRC-FRNP-F-001-2023) y Convenio de Asignacion de
Recursos.

e Elformato de solicitud se publica en la convocatoria, dependiendo del programa o proyecto.
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Descripcién del procedimiento:

1.

3a.

Elabora las bases de la convocatoria, y sus formatos de acuerdo al programa 0 proyecto
correspondiente e imprime.

Elabora oficio mediante el cual anexa la convocatoria y formatos para su andlisis, revision,
observaciones y validacion; imprime, recaba firma del titular de la Direccidon de Fortalecimiento
Cientifico y Tecnoldgico, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Integrantes del Consejo Consultivo o Comision Técnica
correspondiente.
12, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe correo electronico del Consejo Consultivo o Comisién Técnica las observaciones de la
convocatoria y formatos o la validacién para continuar con el procedimiento; imprime.

¢ Realiza observaciones?

Si. Continla en la actividad No. 3a
No. Continlia en la actividad No. 4

Solventa las observaciones emitidas por el Consejo Consultivo o Comision Técnica correspondiente
en la convocatoria y/o formatos e imprime. Contindia en la actividad No. 4

Elabora propuesta de Acta de Sesién de Trabajo del Consejo Consultivo o Comisiéon Técnica
correspondiente, para validacion de la convocatoria y formatos.

Elabora memorandum mediante el cual anexa la convocatoria, formatos y propuesta de Acta de
Sesion de Trabajo, para su analisis, revision y observaciones; imprime, recaba firma del titular de la
Direccidén de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
12, Copia del memorandum y anexo:  Expediente.

Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Unidad de Apoyo Juridico con el visto bueno para continuar con el procedimiento o realiza
observaciones a la convocatoria, formatos y propuesta de Acta de Sesion de Trabajo; sella de
recibido.

Primera Emisién Actualizacién PréximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 217

481



6a.

10.

11.

12.

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DFCyT-DFEYyRC-001

¢ Realiza observaciones?

Si. Continlda en la actividad No. 6a
No. Continlia en la actividad No. 7

Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico en la convocatoria, formatos
y/lo Acta de Sesién de Trabajo e imprime. Continda en la actividad No. 7

Elabora oficio mediante el cual invita a sesion de trabajo para la validacion de la convocatoria y
formatos, sefala fecha, lugar y hora; imprime, recaba firma del titular de la Direccién de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Integrantes del Consejo Consultivo o Comisidn Técnica correspondiente.
12. Copia del oficio: Expediente.

Lleva a cabo sesion de trabajo con el Consejo Consultivo o Comisién Técnica correspondiente;
incorpora acuerdos en el Acta de Sesion de Trabajo con la validacion de la convocatoria y
formatos, imprime, firma y recaba firma de las y los participantes.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la realizacion de banner y cartel de la convocatoria,
anexa convocatoria; imprime, recaba firma del titular de la Direccién de Fortalecimiento Cientifico y
Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente :

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Difusion y Divulgacion de la
Cienciay la Tecnologia.
12, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Direccion de Difusién y Divulgacion de la Ciencia y la Tecnologia, anexa banner y cartel de la
convocatoria, sella de recibido y se entera.

Ingresa a la plataforma y publica la convocatoria y formatos de solicitud.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la difusién de la convocatoria en redes sociales
oficiales del Instituto y otros medios de comunicacion; imprime, recaba firma del titular de la
Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Primera Emisién Actualizacién PréoximaRevisiéon Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 3/7

482



Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DFCyT-DFEyRC-001

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y la
Tecnologia.
12, Copia del memorandum: Expediente.

13. Elabora oficio mediante el cual solicita la difusion de la convocatoria, anexa convocatoria, imprime,
recaba firma del titular de la Direccidon de Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, sella de
despachado, escanea y envia por correo electronico:

Original del oficio y anexo: Titulares de Instituciones de Educacién y Empresas.
12, Copia del oficio: Expediente.

13. Elabora oficios para que participen en la convocatoria, anexa convocatoria, imprime, recaba firma
del titular de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Integrantes del Sistema Nacional de Investigadores.
12, Copia del oficio: Expediente.

14. Recepciona solicitudes de participacion de la convocatoria en el periodo establecido.

15. Revisa las solicitudes de participaciéon y selecciona las que cumplen con los requisitos establecidos
en la convocatoria.

16. Ingresa a la pagina y asigna evaluadores a las solicitudes.

17. Elabora oficio mediante el cual se le notifica el periodo de evaluacion de la convocatoria; imprime,
recaba firma del titular de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente :

Original del oficio: Integrantes del Consejo Consultivo o Comisidn Técnico correspondiente.
12, Copia del oficio:  Expediente.

18. Ingresa a la pagina y descarga las evaluaciones de las solicitudes e imprime.
19. Elabora lista de resultados de las evaluaciones e imprime.

20. Elabora propuesta de Acta de Sesion de Trabajo del Consejo Consultivo o Comisiéon Técnica
correspondiente, para la validacion de las evaluaciones e imprime.
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Elabora propuesta de Convenio de Asignacién de Recursos con los datos de la convocatoria e
imprime.

Elabora memorandum mediante el cual anexa la propuesta de Acta de Sesion de Trabajo y
propuesta de Convenio de Asignacion de Recursos, para su analisis, revision y observaciones;
imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
12, Copia del memorandum y anexos: Expediente.

Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Unidad de Apoyo Juridico con el visto bueno para continuar con el procedimiento o realiza
observaciones a la propuesta de Acta de Sesion de Trabajo y propuesta de Convenio de Asignacion
de Recursos; sella de recibido.

¢ Realiza observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 24a
No. Contintia en la actividad No. 25

24a. Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico al Acta de Sesion de Trabajo

24,

25.

y Convenio de Asignacion de Recursos. Contintia en la actividad No. 24

Elabora memorandum mediante el cual solicita el disefio e impresién de los reconocimientos para
las y los evaluadores de las convocatorias y disefio para las personas beneficiadas; imprime,
recaba firma del titular de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Difusién y Divulgacién de la Cienciay la
Tecnologia.
12, Copia del memorandum:  Expediente.

Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y la Tecnologia anexa los reconocimientos para
las y los evaluadores de las convocatorias y disefio para las personas beneficiadas.
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Elabora oficio mediante el cual hace invitacion a sesion de trabajo para la validacion de las
evaluaciones, sefala fecha, lugar y hora; imprime, recaba firma del titular de la Direccién de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Integrantes del Consejo Consultivo o Comisién Técnica correspondiente
12, Copia del oficio: Expediente.

Lleva a cabo sesion de trabajo con el Consejo Consultivo o Comisiéon Técnica correspondiente;
incorpora acuerdos en el Acta de Sesion de Trabajo con la ratificacion de las evaluaciones, anexa
relacion de personas beneficiadas, imprime, firma y recaba firma de las y los participantes y
entrega reconocimientos de participacion a los evaluadores.

Ingresa a la plataformay publica la relacién de personas beneficiadas.

Elabora correo electrénico dirigido a la persona beneficiada mediante el cual se le notifica que su
solicitud fue aprobada y cita para entrega de la documentacién soporte para el pago respectivo.

Recepciona de la persona beneficiada originales y copias de los documentos soporte para el pago
respectivo.

Requisita Convenio de Asignacién de Recursos para cada persona beneficiada, imprime en dos
tantos, firma y recaba la firma del titular de la Direccién de Fortalecimiento Cientifico y Tecnologico
y del Coordinador Operativo del programa o proyecto.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el recurso para el pago a las personas
beneficiadas, anexa Acta de Sesion de Trabajo con la ratificacion de las evaluaciones y relacion de
personas beneficiadas; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Fortalecimiento
Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum y anexos: Expediente.

33. Recibe notificacion de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante la cual
informa la disponibilidad presupuestal.

34. Requisita formato Solicitud de Transferencia Bancaria (UAA-ARF-STB-F-02-2022) por cada
persona beneficiada, imprime, y recaba firmas de los titulares de la Direccién de Fortalecimiento
Cientifico y Tecnoldgico, Unidad de Apoyo Administrativo y Area de Recursos Financieros.
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Elabora memorandum mediante el cual solicita la ministracion del recurso econémico a las personas
beneficiadas, anexa documentacion soporte y formato Solicitud de Transferencia Bancaria (UAA-
ARF-STB-F-02-2022) de las personas beneficiadas; imprime, recaba firma del titular de la
Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum y anexos: Expediente.

Recibe de manera econdémica de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de los comprobantes de
pago (SPEI) de cada persona beneficiada para conocimiento.

Envia correo electrénico a las personas beneficiadas mediante el cual cita para firmar
documentacién soporte de pago.

Requisita de las personas beneficiadas firmas en los documentos soporte de pago y entrega copia
simple del comprobante de pago (SPEI) y original del Convenio de Asignacion de Recursos.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado
Formato de Resumen de Noémina de Pagos (DFCyT-
DFEYRC-FRNP-F-001-2023)

Nombre del programa, proyecto o convocatoria.

Numero de consecutivo.

Nombre completo de la persona beneficiada.

Clave Unica de Registro de Poblacion de la persona beneficiada.
Registro Federal de Contribuyente de la persona beneficiada.
Importe en nimero del apoyo econémico recibido.

Importe en letras del apoyo econdémico recibido.

Institucion a la que pertenece la persona beneficiada.

Firma de la persona beneficiada.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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Nombre del procedimiento: Otorgamiento del Reconocimiento al Mérito Estatal de Investigacion en
el Estado.

Propé6sito: Reconocer y estimular la investigacion cientifica basica y aplicada, el desarrollo
tecnolégico y la innovacion de calidad, orientada al reconocimiento y resolucion de necesidades
esenciales y para el desarrollo de Chiapas y del pais, fortaleciendo, estimulando y premiando la
investigacion basica y aplicada, asi como el desarrollo tecnolégico y la innovacién de calidad,
orientada al conocimiento.

Alcance: Desde la elaboracidn de las bases de la convocatoria hasta la entrega de copia simple del
comprobante de pago (SPEI).

Responsable del procedimiento: Departamento de Formacion, Estimulo y Reconocimiento
Cientifico

Reglas:
e Leyde Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.
Politicas:

e La documentacion soporte para el pago del recurso consiste en: Formato Carta de
Autorizacion proporcionado por la Secretaria de Hacienda, recibo simple, formato Resumen
de Némina de Pago (DFCyT-DFEyRC-FRNP-F-001-2023), Identificacion Oficial, Clave Unica
de Registro de Poblacion, Registro Federal de Contribuyentes y comprobante de domicilio.

e Elformato de registro se publica en la convocatoria.
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Descripcion del procedimiento:

1. Elabora las bases de la convocatoria al Reconocimiento al Mérito Estatal de Investigaciéon (RMEI),
y sus formatos e imprime.

2. Elabora oficio mediante el cual anexa la convocatoria y formatos para su analisis, revision,
observaciones y validacion; imprime, recaba firma del titular de la Direccién de Fortalecimiento
Cientifico y Tecnolégico, sella de despachado, escanea y envia por correo electrénico:

Original del oficio y anexo: Integrantes de la Comisiébn Técnica del Sistema Estatal de
Investigadores.
1%, Copia del oficio y anexo: Expediente.

3. Recibe correo electronico de la Comisién Técnica del Sistema Estatal de Investigadores con las
observaciones de la convocatoria y formatos o la validacién para continuar con el procedimiento;
imprime y se entera.

¢ Realiza observaciones?

Si. Continla en la actividad No. 3a
No. Continlla en la actividad No. 4

3a. Solventa las observaciones emitidas por la Comision Técnica del Sistema Estatal de Investigadores
en la convocatoria y/o formatos e imprime. Contindia en la actividad No. 4

4. Elabora propuesta de Acta de Sesion de Trabajo de la Comision Técnica del Sistema Estatal de
Investigadores, para validacion de la convocatoria y formatos.

5. Elabora memorandum mediante el cual anexa la convocatoria, formatos y propuesta de Acta de
Sesién de Trabajo, para su analisis, revision y observaciones; imprime, recaba firma del titular de
la Direccién de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorédndum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1%. Copia del memorandum y anexo: Expediente.

6. Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Unidad de Apoyo Juridico con el visto bueno para continuar con el procedimiento o realiza
observaciones a la convocatoria, formatos y propuesta de Acta de Sesién de Trabajo; sella de

recibido.
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¢ Realiza observaciones?

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

6a. Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico en la convocatoria, formatos

10.

11.

12.

y/o Acta de Sesion de Trabajo e imprime. Continda en la actividad No. 7

Elabora oficio mediante el cual invita a sesidn de trabajo para la validacion de la convocatoria y
formatos, sefiala fecha, lugar y hora; imprime, recaba firma del titular de la Direccién de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, sella de despachado, escanea y envia por correo
electronico:

Original del oficio: Integrantes de la Comisiébn Técnica del Sistema Estatal de
Investigadores.
1%, Copia del oficio: Expediente.

Lleva a cabo sesidn de trabajo con la Comisién Técnica del Sistema Estatal de Investigadores;
incorpora acuerdos en el Acta de Sesion de Trabajo con la validacion de la convocatoria y
formatos, imprime, firma y recaba firma de las y los participantes.

Elabora oficio mediante el cual solicita propuestas para el Jurado Evaluador, imprime, recaba firma
del titular de la Direccidon de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, sella de despachado,
escaneay envia por correo electronico:

Original del oficio: Integrantes del Consejo Consultivo.
1%, Copia del oficio:  Expediente.

Recibe correo electronico del Consejo Consultivo, anexa propuesta de Jurado Evaluador,
curriculum y sintesis curricular.

Elabora oficio mediante el cual convoca a sesién de trabajo para la eleccion del Jurado Evaluador,
sefiala fecha, lugar y hora; imprime, recaba firma del titular de la Direccidon de Fortalecimiento
Cientifico y Tecnoldgico, escanea y envia por correo electrénico:

Original del oficio: Integrantes de la Comision Técnica del Sistema Estatal de Investigadores
1%. Copia del oficio:  Expediente.

Elabora propuesta de Acta de Sesién del Consejo Consultivo para la eleccion del Jurado
Evaluador.
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13. Elabora memorandum mediante el cual anexa propuesta de Acta de Sesion de Trabajo, para su

andlisis, revisibn y observaciones;

imprime, recaba firma del titular

de la Direccion de

Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:
1%. Copia del memorandum y anexo:

Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
Expediente.

14. Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Unidad de Apoyo Juridico con el visto bueno para continuar con el procedimiento o realiza
observaciones a la propuesta de Acta de Sesion de Trabajo; sella de recibido.

¢ Realiza observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 14a
No. Continta en la actividad No. 15

14a. Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico en el Acta de Sesion de
Trabajo e imprime. Continda en la actividad No. 15

15. Lleva a cabo sesién de trabajo con el Consejo Consultivo; incorpora acuerdos en el Acta de Sesién
de Trabajo con la seleccién del Jurado Evaluador, imprime, firma y recaba firma de las y los

participantes.

16. Elabora memorandum mediante el cual solicita la realizaciéon de banner, cartel de la convocatoria,
disefio de medallas y spot publicitario, anexa convocatoria; imprime, recaba firma del titular de la
Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memoradndum y anexo:

1%, Copia del memorandum y anexo:

Cienciay la Tecnologia.

Expediente.

Titular de la Direccidon de Difusion y Divulgacion de la

17. Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y la Tecnologia, anexa banner, cartel de la
cconvocatoria, disefio de medallas y spot publicitario, sella de recibido.

18. Elabora memordndum mediante el cual
convocatoria; imprime, recaba firma del titular de la Direccién de Fortalecimiento Cientifico y
Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

solicita la elaboracion de

las medallas, anexa
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Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1. Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Ingresa a la plataforma y publica la convocatoria y formatos.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la difusién de la convocatoria en redes sociales
oficiales del Instituto y otros medios de comunicacién; imprime, recaba firma del titular de la
Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccidn de Difusion y Divulgacion de la
Ciencia y la Tecnologia.
1%. Copia del memorandum: Expediente.

Recepciona del participante solicitud y la documentacion requerida en la convocatoria, en el
periodo establecido.

Elabora oficio mediante el cual se le informa que ha sido seleccionado como Jurado Evaluador de
la convocatoria, e invita a sesion de trabajo para la eleccion de las personas galardonadas a las
categorias del RMEI, sefiala fecha, lugar y hora; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, sella de despachado, escanea y envia por correo
electrénico:

Original del oficio: Integrantes del Jurado Evaluador.
1. Copia del oficio:  Expediente.

Lleva a cabo sesidn de trabajo con el Jurado Evaluador; incorpora acuerdos en el Acta de Sesion
de Trabajo con la eleccién de las personas galardonadas a las categorias del RMEI, imprime,
firmay recaba firma de las y los participantes.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el disefio e impresion de los reconocimientos para
el jurado evaluador, anexa Acta de Sesidon de Trabajo con la seleccion del Jurado Evaluador;
imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccidon de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y
la Tecnologia.
1%, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Direccién de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y la Tecnologia anexa los reconocimientos para
el jurado evaluador.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DFCyT-DFEYyRC-002

Elabora correo electrénico dirigido a la persona galardonada, mediante el cual se le notifica que ha
sido seleccionado derivado de su participacion en la convocatoria y cita para entrega de la
documentacién soporte para el pago respectivo.

Recepciona de la persona galardonada, originales y copias de los documentos soporte para el
pago respectivo.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la gestién del recurso econémico de acuerdo a la
convocatoria, anexa convocatoria y Acta de Sesion de Trabajo con la eleccion de las personas
galardonadas a las categorias del RMEI; imprime, recaba firma del titular de la Direccién de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1%. Copia del memorandum y anexo:  Expediente.

Recibe notificacion de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante la cual
informa la disponibilidad presupuestal.

Ingresa a la plataforma y publica la relacién de personas galardonadas.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el disefio e impresién de los reconocimientos para
las personas galardonadas, anexa Acta de Sesidén de Trabajo con la seleccion de las personas
galardonadas a las categorias del RMEI; imprime, recaba firma del titular de la Direccién de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Difusién y Divulgacién de la Ciencia 'y
la Tecnologia.
1%. Copia del memorandum:  Expediente.

Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y la Tecnologia anexa los reconocimientos para
las personas galardonadas a las categorias del RMEI.

Requisita formato Solicitud de Transferencia Bancaria (UAA-ARF-STB-F-02-2022) por cada
persona galardonada, imprime, y recaba firmas de los titulgres de la Direccién de Fortalecimiento
Cientifico y Tecnoldgico, Unidad de Apoyo Administrativo y Area de Recursos Financieros.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la ministracion del recurso econémico a las
personas galardonadas, anexa documentaciéon soporte y formato Solicitud de Transferencia
Bancaria (UAA-ARF-STB-F-02-2022); imprime, recaba firma del titular de la Direccion de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DFCyT-DFEYyRC-002

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1% Copia del memorandum y anexo:  Expediente.

Recibe de manera econémica de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de los comprobantes
de pago (SPEI) de cada persona beneficiada para conocimiento.

Elabora ficha técnica de la ceremonia de entrega del RMEI, con la relacion de galardonados y lista
de invitados.

Envia correo electronico a la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y la Tecnologia,
anexa la ficha técnica de la ceremonia de entrega del RMEI.

Elabora oficio mediante el cual invita a la ceremonia de Entrega de Reconocimientos al Mérito
Estatal de Investigacion, sefiala fecha, lugar y hora; imprime, recaba firma del titular de la
Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente

Original del oficio: Personas galardonadas e Instituciones.
1%. Copia del oficio: ~ Minutario.
2% Copia del oficio:  Expediente.

Requisita el dia de la ceremonia de las personas galardonadas, firmas en los documentos soporte
de pago y entrega copia simple del comprobante de pago (SPEI).

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DFCyT-DFEYyRC-003

Nombre del procedimiento: Integracion e instalaciéon del Consejo Consultivo Cientifico y
Tecnoldégico del Instituto.

Propdsito: Ser un drgano de consulta del Sistema y de los sectores productivos y sociales del
Instituto.

Alcance: Desde la elaboracion de las bases de la convocatoria hasta la entrega de nombramiento.

Responsable del procedimiento: Departamento de Formaciéon, Estimulo y Reconocimiento
Cientifico.

Reglas:

e Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas
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Descripcion del procedimiento:

1.

3a.

Elabora las bases de la convocatoria para la integracién del Consejo Consultivo Cientifico y
Tecnolégico y formato de solicitud e imprime.

Elabora memorandum mediante el cual anexa la convocatoria y formato de solicitud, para su
andlisis, revisibn y observaciones; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorédndum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1% Copia del memorandum y anexo:  Expediente.

Recibe a través de la Direccién de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Unidad de Apoyo Juridico con el visto bueno para continuar con el procedimiento o realiza
observaciones a la convocatoria y formato de solicitud; sella de recibido.

¢ Realiza observaciones?

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

Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico en la convocatoria y formato
de solicitud e imprime. Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual solicita la realizacion de banner y cartel de la convocatoria,
anexa convocatoria; imprime, recaba firma del titular de la Direccidn de Fortalecimiento Cientifico y
Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memordndum y anexo: Titular de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la
Cienciay la Tecnologia.
1%. Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Direcciéon de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y la Tecnologia, anexa banner y cartel de la
convocatoria, sella de recibido.

Ingresa a la plataforma y publica la convocatoria y formato de solicitud.

Primera Emision Actualizacion ProximaRevision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 2/4

497



10.

11.

12.

13.

14.

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DFCyT-DFEYyRC-003

Elabora memorandum mediante el cual solicita la difusién de la convocatoria en redes sociales
oficiales del Instituto y otros medios de comunicacién; imprime, recaba firma del titular de la
Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Difusién y Divulgacién de la Ciencia 'y
la Tecnologia.
1%. Copia del memorandum: Expediente.

Recepciona del participante, la solicitud y documentacion requerida en la convocatoria, en el
periodo establecido.

Elabora concentrado en excel con la informacién principal de las solicitudes de participaciéon e
imprime.

Elabora memorandum mediante el cual se le notifica las propuestas de participantes para integrar
el Consejo Consultivo Cientifico y Tecnolégico, anexa concentrado en excel con la informacion
principal de las solicitudes de participacion; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccion General.
1%. Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, memorandum de la
Direccidon General, con la relacidon de los participantes que integraran el Consejo Consultivo
Cientifico y Tecnologico; sella de recibido.

Elabora propuesta de Acta de Sesion de Instalacion del Consejo Consultivo Cientifico y
Tecnoldgico, e imprime.

Elabora memorandum mediante el cual anexa propuesta de Acta de Sesién de Instalacion, para su
analisis, revision y observaciones imprime, recaba firma del titular de la Direccion de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1%, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Recibe a través de la Direccién de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Unidad de Apoyo Juridico con el visto bueno para continuar con el procedimiento o realiza
observaciones al Acta de Sesion de Instalacion; sella de recibido.

Primera Emision Actualizacion Proxima Revision Hoja

Junio 2018 Octubre 2023 Octubre 2024 3/4

498



Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DFCyT-DFEYyRC-003

¢ Realiza observaciones?

Si. Continla en la actividad No. 14a
No. Continta en la actividad No. 15

14a. Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico al Acta de Sesion de

15.

16.

17.

18.

19.

Instalacién. ContinlGia en la actividad No. 15

Elabora memorandum mediante el cual solicita el disefio e impresion de los nombramientos de las
y los integrantes del Consejo Consultivo Cientifico y Tecnoldgico; imprime, recaba firma del titular
de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Difusién y Divulgacién de la Cienciay la
Tecnologia.
1% Copia del memorandum:  Expediente.

Recibe de la Direcciéon de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y la Tecnologia a través de la
Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico memorandum mediante el cual anexa los
nombramientos para las y los integrantes del Consejo Consultivo Cientifico y Tecnolégico.

Elabora oficio mediante el cual hace invitacion para la ratificacion de su nombramiento e
instalacion del 6rgano de consulta, sefala fecha, lugar y hora; imprime, recaba firma del titular de
la Direccion General, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Integrantes del Consejo Consultivo Cientifico y Tecnolégico.
1. Copia del oficio:  Minutario.
2% Copia del oficio:  Expediente

Lleva a cabo sesion de instalacion del Consejo Consultivo Cientifico y Tecnolégico; incorpora
acuerdos en el Acta de Sesion de Instalacion, imprime y recaba firma de las y los participantes y
hace entrega de nhombramientos a cada uno.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DFCyT-DFEyRC-004

Nombre del procedimiento: Integracion e instalacién de las Comisiones Técnicas del Instituto

Propdsito: Ser un 6rgano especializado de apoyo del ICTIECH en funciones de andlisis, estudio y
generacion de propuestas especificas.

Alcance: Desde el oficio de solicitud con propuestas para integrar las Comisiones Técnicas hasta la
entrega de su nombramiento.

Responsable del procedimiento: Departamento de Formacién, Estimulo y Reconocimiento
Cientifico

Reglas:

e Leyde Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas

Politicas:

e Las comisiones técnicas del Instituto para atender los programas y proyectos son: Comision
Técnica de Formacién de Cientificos y Tecnélogos y Comisién Técnica del Sistema Estatal de

Investigadores.
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ICTIECH-DG-DFCyT-DFEYyRC-004

Descripcion del procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita que cada integrante envie dos propuestas para integrar las
Comisiones Técnicas; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico
y Tecnolégico, escaneay envia por correo electrénico:

Original del oficio y anexos: Integrantes del Consejo Consultivo.
1. Copia del oficio y anexos:  Expediente.

2. Recibe a través de oficio o correo electrénico, las propuestas de cada uno de los integrantes del
Consejo consultivo Cientifico y Tecnoldgico, se entera.

3. Elabora concentrado en excel con las propuestas para integrar las Comisiones Técnicas en una
base de datos con informacion relevante de cada uno de los integrantes, e imprime.

4. Elabora memorandum mediante el cual anexa concentrado en excel con las propuestas para
integrar las Comisiones Técnicas; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de
Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccion General.
1%. Copia del memorandum y anexo:  Expediente.

5. Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Direccidon General, con la relacion de los participantes que integraran las Comisiones Técnicas;
sella de recibido.

6. Elabora propuesta de Actas de Sesion de Instalacién de las Comisiones Técnicas, e imprime.

7. Elabora memorandum mediante el cual anexa propuestas de Actas de Sesién de Instalacion de las
Comisiones Técnicas, para su analisis, revisién y observaciones imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccidon de Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1%, Copia del memorandum y anexos:  Expediente.

8. Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico a través de la Direccién de Fortalecimiento Cientifico y
Tecnoldgico memorandum con la propuesta de Acta de Sesion de Instalacion de las Comisiones
Técnicas con el visto bueno para continuar con el procedimiento o realiza observaciones; sella de
recibido.
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¢ Realiza observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 8a
No. Continta en la actividad No. 9

8a. Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico al Acta de Sesién de
Instalacién de las Comisiones Técnicas. Continda en la actividad No. 9

9. Elabora memorandum mediante el cual solicita el disefio e impresién de los nombramientos para
las y los integrantes de las Comisiones Técnicas; imprime, recaba firma del titular de la Direcciéon
de Fortalecimiento Cientifico y Tecnoldgico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Difusién y Divulgacién de la Cienciay la
Tecnologia.
1%, Copia del memorandum:  Expediente.

10. Recibe de la Direccién de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y la Tecnologia a través de la
Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnologico, memorandum mediante el cual anexa los
nombramientos para las y los integrantes de las Comisiones Técnicas.

11. Elabora oficio mediante el cual hace invitacion para la ratificacion de su nombramiento e
instalacion del 6rgano de consulta, sefala fecha, lugar y hora; imprime, recaba firma del titular de
la Direccidn General, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Integrantes de las Comisiones Técnicas.
1%, Copia del oficio:  Minutario.
2%, Copia del oficio: Expediente.

12. Lleva a cabo sesién de instalacion de la Comisién Técnica; incorpora acuerdos en el Acta de
Sesion de Instalacion, imprime y recaba firma de las y los participantes y hace entrega de
nombramientos a cada uno.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DFCyT-DFEYyRC-005

Nombre del procedimiento: Incorporacion al Padréon del Sistema Estatal de Investigadores (SEI).

Propdsito: Invitar a la comunidad académica, cientifica y tecnolégica a integrarse al Padron del
Sistema Estatal de Investigadores.

Alcance: Desde la elaboracion de las bases de la convocatoria hasta la entrega del nombramiento al
acreditado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Formacion, Estimulo y Reconocimiento
Cientifico.

Reglas:

e Leyde Ciencia, Tecnologia e Innovacioén del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las convocatorias deben someterse a validacion de la Comision Técnica del Sistema Estatal
de Investigadores.

e Laevaluacion se realiza en linea en la pagina https://redinvestiga.chiapas.gob.mx.

e En el caso de la incorporacion al Padrén de nuevos Talentos Cientificos y Tecndlogos, SEI
Media Superior, se lleva a cabo el mismo procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Elabora las bases de la convocatoria del Sistema Estatal de Investigadores (SEI), y sus formatos
e imprime.

Lleva a cabo las actividades 2 a la 20 del procedimiento ICTIECH-DG-DFCyT-DFEyRC-001.
Elabora memorandum mediante el cual anexa la propuesta de Acta de Sesion de Trabajo para su
analisis, revisién y observaciones; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de

Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1%. Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Recibe a través de la Direccion de Fortalecimiento Cientifico y Tecnolégico, memorandum de la
Unidad de Apoyo Juridico con la propuesta de Acta de Sesion de Trabajo con el visto bueno para
continuar con el procedimiento o realiza observaciones; sella de recibido.

¢ Realiza observaciones?

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

Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico al Acta de Sesién de Trabajo.
Continda en la actividad No. 5

Se realizan las actividades 24 al 27 del procedimiento ICTIECH-DG-DFCyT-DFEyRC-001.

Ingresa a la plataforma y publica la relacion de personas acreditadas.

Elabora correo electrénico, dirigido a la persona acreditada mediante el cual se le notifica que su
solicitud fue aprobada y cita para entrega de la documentacion solicitada en la convocatoria para
la integracion de su expediente.

Elabora los nombramientos de las personas acreditadas con base en el disefio entregado por la
Direccién de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y la Tecnologia; imprime, recaba firma del titular
de la Direccién General y fotocopia.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especificos

Direccidén
General

Direccion de
Difusion y
Divulgacion de la
Cienciay Tecnologial

Departamento de Departamento de
Comunicacion y Ensefianza de la
Disefio Grafico Ciencia
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DCyDG-001

Nombre del procedimiento: Produccion y difusion de material promocional de las actividades de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

| Propésito: Dar a conocer a la sociedad las actividades o eventos que realiza el Instituto.

Alcance: Desde la recopilacion de la informacién necesaria de acuerdo a las actividades o eventos
hasta la elaboracién de la sintesis informativa diaria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Comunicacion y Disefio Grafico

Reglas:
e Manual Basico de Identidad.

Politicas:

e El procedimiento aplica para spots y capsulas informativas.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Recaba informacion de los titulares de los Organos Administrativos de acuerdo a los eventos que
se llevaran a cabo, para la elaboracion del guion de locucion.

Elabora guidn de locucién con las especificaciones del evento, e imprime.

Realiza oficio mediante el cual solicita produccién y transmisién de los spots y capsulas
publicitarias de los eventos, 0 en su caso, notifique que la producciéon se hara por el Instituto,
anexa guion de locucion; imprime, rubrica, y recaba firma del titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas del Estado.
1%, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado a través de la
Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia, oficio mediante el cual informa
sobre la produccion y transmisiéon de los spots y cépsulas publicitarias de los eventos, 0 en su
caso, notifica que la produccion se realizara por el Instituto; sella de recibido.

¢Notifica que la produccion la realice el Instituto?

Si. Continda en la actividad No. 5
No. Contintia en la actividad No. 8

Realiza la produccion de los spots y capsulas publicitarias de los eventos, grabacion, edicién y
adecuaciones de color, video y textos.

Presenta al titular de la Direcciéon de Difusién y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia para su
visto bueno, los spots y capsulas publicitarias de los eventos.
¢ Realiza observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 6a
No. Contintia en la actividad No. 7
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6a. Realiza los cambios y observaciones a los spots y capsulas publicitarias de los eventos.

7. Elabora correo electronico dirigido al Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del
Estado mediante el cual envia material audiovisual para su pauta.

8. Monitorea en los medios de radio, television y medios electrénicos la transmisién de dichos spots y
capsulas de acuerdo a la pauta.

9. Elabora sintesis informativa diaria del monitoreo de los spots y capsulas en los diferentes medios
electrénicos con los links del spot o capsula.

10. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DCyDG-002

Nombre del procedimiento: Disefio, produccion y monitoreo de material grafico para difundir
actividades de ciencia, tecnologia e innovacion.

Propdsito: Difundir temas de ciencia, tecnologia e innovacion a la sociedad en general a través de
medios gréficos.

Alcance: Desde la busqueda de la informacién necesaria para la elaboracién del material grafico,
hasta el reporte mensual de alcances y vistas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Comunicacion y Disefio Grafico

Reglas:
e Manual Basico de Identidad.
Politicas:

e El material gréfico puede ser: Infografia, efeméride, dato curioso, invitacion a evento, etc
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Descripcién del procedimiento:

1. Acuerda con el titular de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia los
temas para la produccion de material gréfico.

2. Recaba la informacion necesaria del tema definido para la elaboracion del material grafico.

3. Disefia el material grafico de acuerdo a imagenes, colores, tipos de letras, logotipos y con la
informacion recabada.

4. Presenta al titular de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia el material
grafico realizado para su validacion u observaciones.

¢ Realiza observaciones?
Si. Continlia en la actividad No. 4a

No. Contintia en la actividad No. 5

4a. Incorpora las observaciones realizadas por el titular de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la
Ciencia y Tecnologia, al material grafico. Contintia con la actividad 5.

5. Ingresa a las paginas oficiales y redes sociales del Instituto y sube el material grafico validado.
6. Realiza monitoreo en los diferentes medios digitales y redes sociales.
7. Realiza reporte mensual de alcancesy vistas e imprime.

8. Archivadocumentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DCyDG-003

Nombre del procedimiento: Produccién de material audiovisual para difundir actividades de ciencia,
tecnologia e innovacion en los distintos medios digitales y redes sociales.

Propdsito: Fortalecer el conocimiento del quehacer cientifico y tecnolégico de la Entidad en la
sociedad en general, asi como en la comunidad académica.

Alcance: Desde el acuerdo con el titular para la definicion de los temas a producir, hasta el reporte
mensual de alcancesy vistas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Comunicacién y Disefio Grafico

Reglas:
e Manual Basico de Identidad.
Politica:

e El material audiovisual consiste en: Capsulas, noticiero, podcast.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DDyDCT-DCyDG-003

Descripcion del procedimiento:

1. Acuerda con el titular de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia los
temas para la produccién de material grafico.

2. Recaba la informacion necesaria del tema definido para la elaboracién de guion del material
audiovisual.

3. Investigay selecciona al especialista para la realizaciéon del material audiovisual.

4. Elabora correo electrénico invitando al especialista seleccionado para agendar fecha y horario
para la grabacion.

5. Recibe correo electrénico del especialista confirmando asistencia para la grabacion.
6. Graba el material audiovisual (voz o video) con el especialista.

7. Edita el material grabado y realiza correcciones de color, cortes y adecuaciones del material
audiovisual.

8. Presenta al titular de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia de la
Direccion para la validaciéon u observaciones.

¢ Realiza observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 9
No. Continta en la actividad No. 10

9. Se realizan las correcciones y observaciones solicitadas por el titular de la Direccion.
10. Ingresa a las paginas oficiales del Instituto y sube el material audiovisual.

11. Realiza monitoreo en los diferentes medios digitales y redes sociales.

12. Realiza reporte mensual de alcances y vistas e imprime.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DCyDG-004

Nombre del procedimiento: Elaboracién de boletines de prensa de actividades de ciencia,
tecnologia e innovacion del Instituto.

Propésito: Difundir la ciencia, la tecnologia e innovacién, asi como las actividades que se
desarrollan en el ICTI Chiapas mediante medios escritos.

Alcance: Desde la elaboracion de los boletines de prensa, hasta el reporte mensual de alcances y
vistas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Comunicacion y Disefio Grafico

Reglas:

e Manual Basico de Identidad.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DCyDG-004
Descripcién del procedimiento:

1. Recaba de los titulares de los Organos Administrativos informacion para la elaboracion del boletin
de prensa de acuerdo al evento que se llevara o llevé a cabo en el Instituto.

2. Elabora boletin de prensa con las especificaciones del evento.

3. Elabora correo electronico dirigido al Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del
Estado, mediante el cual envia el boletin de prensa y fotografias del evento para su difusién en
medios de comunicacion.

4. Realiza sintesis informativa diaria del monitoreo en los diferentes medios escritos del comunicado
de prensa.

5. Realiza reporte mensual de alcances y vistas e imprime.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DCyDG-005

Nombre del procedimiento: Elaboracién de la revista del Instituto.

Propésito: Proporcionar a la comunidad académica, cientifica, tecnolégica y de innovacion, de
cualquier instituciéon publica o privada, que deseen dar a conocer articulos, ensayos y/o resefias
sobre su produccidn.

Alcance: Desde la recepcion de los articulos, resefias y/o ensayos, hasta la publicacion de la
revista de manera digital.

Responsable del procedimiento: Departamento de Comunicacion y Disefio Grafico

Politicas:

e La publicacion se llevara al cabo de manera semestral y debera ser autorizada por el Comité

Editorial.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DCyDG-005

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe correo electronico de los investigadores mediante el cual envian articulos, resefias y/o
ensayos para publicacién en larevista.

Revisa el contenido de los articulos, resefias y/o ensayos para seleccionar los que se incluiran en
la revista e imprime.

Elabora oficio para la revision y evaluacion correspondiente de articulos, resefias y/o ensayos
seleccionados, anexa articulos, resefias y/o ensayos; imprime, recaba firma del titular de la
Direccion de Difusién y Divulgacién de la Ciencia y Tecnologia, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio y anexo: Integrantes del Comité Editorial.
1%, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe correo electrénico de los Integrantes del Comité Editorial, anexo los articulos, resefias y/o
ensayos validados o con observaciones.

¢ Realiza observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 5

No. Continta en la actividad No. 7

Envia correo electrénico a los investigadores para que incorporen las observaciones realizadas por
los Integrantes del Comité Editorial a los articulos, resefias y/o ensayos.

Recibe correo electronico de los investigadores, anexa los articulos, resefias y/o ensayos con las
observacionesincorporadas.

Realiza relacion de los articulos, resefias y/o ensayos validados para su publicacion.

Elabora oficio mediante el cual notifica que su articulo, resefia y/o ensayo fue aceptado o
rechazado; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Difusién y Divulgacién de la
Ciencia y Tecnologia, escaneay envia por correo electrénico.

Original del oficio: Investigador.
1%, Copia del oficio: Expediente.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DCyDG-005

9. Elabora disefio hasta la formacién editorial de la revista.

10. Presenta el disefio de la revista al titular de la Direccién de Difusiéon y Divulgacion de la Ciencia y
Tecnologia para validacion u observaciones.

¢ Realiza observaciones?
Si. Continlia en la actividad No. 11

No. Continlia en la actividad No. 12

11. Incorpora las observaciones solicitadas por el titular de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la
Ciencia y Tecnologia y guarda en archivo digital.

12. Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacién de la revista en la pagina oficial del
Instituto; anexa archivo digital; imprime rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Difusion
y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direcciéon de Difusion y Divulgacion de la
Ciencia y Tecnologia.

1. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

2%, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

13. Ingresa a la pagina oficial del Instituto y verifica que la revista se encuentre publicada.
14. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DEC-001

Nombre del procedimiento: Museo Movil

Propésito: Acercar a nifias, nifios y jévenes un espacio de divulgacién de la ciencia, tecnologia e
innovacion para fomentar el interés por las vocaciones cientificas.

Alcance: Desde el oficio de solicitud de las autoridades municipales que requieren el servicio del
Museo Movil, hasta el memorandum solicitando la compra de materiales y mantenimiento de los
equipos instalados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ensefianza de la Ciencia

Politicas:

e Las Autoridades Municipales deben firmar previamente el Convenio de Colaboracion con el
Instituto.

e El museo movil se integra por: Planetario, luminiscencia, experimentos, juegos visuales, lego,
telescopios, robdtica, realidad virtual.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DEC-001

Descripcién del procedimiento:

Recibe oficio a través del titular de la Direccién de Difusién y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia
mediante el cual autoridades municipales solicitan el servicio del Museo Movil, sella de recibido.

Contacta via telefénica a las autoridades municipales, expone logistica de trabajo, acuerda los
requerimientos técnicos para la realizacion de las actividades, acuerdan fecha y hora para la
presentacion ejecutiva del Museo Movil y solicita fotografias del lugar a instalar el Museo Movil
para conocimiento.

Recibe correo electronico de las autoridades municipales, anexa fotografias del lugar a instalar el
Museo Mdvil; revisa y guarda en archivo digital.

¢El'lugar cumple con los requerimientos solicitados?

Si. Continlia en la actividad No. 4
No. Contintia en la actividad No. 3a

3a. Solicita via telefonica a las autoridades municipales el cumplimiento de los requerimientos del

3b.

espacio fisico o el cambio de lugar.

Recibe correo electrénico de las autoridades municipales, anexa fotografias del lugar a instalar el
Museo Moévil de acuerdo a los requerimientos o el nuevo lugar. Contindia en la actividad No. 4

Elabora oficio mediante el cual notifica la confirmacién de su solicitud; imprime, recaba firma del
titular de la Direccion de Difusidn y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Ayuntamiento Municipal.
1%, Copia del oficio: Minutario.
2% Copia del oficio:  Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la elaboracion y gestién de firma del Convenio de
Colaboracién con el Ayuntamiento Municipal que requirié la Instalacion del Museo Movil; anexa
oficio de solicitud y datos de contacto; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Difusion y
Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.

1%. Copia del memorandum: Minutario.

2% Copia del memorandum: Expediente.
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13.

14.

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DDyDCT-DEC-001
Recibe a través de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia natificacion
de manera economica de la Unidad de Apoyo Juridico mediante la cual informa que ha sido
firmado el Convenio de Colaboracion respectivo.

Traslada el autoblus del Museo Movil al municipio sede y realiza la instalacién, asi como las
pruebas pertinentes de las areas.

Recibe de manera econdmica de las autoridades municipales el cronograma de actividades para
coordinar los grupos que asistiran a las visitas guiadas al Museo Movil.

Inaugura las actividades conjuntamente con las autoridades municipales.

Realiza las visitas guiadas a las areas de acuerdo al cronograma de actividades.

Clausura las actividades del Museo Moévil conjuntamente con las autoridades municipales.
Desinstala y traslada el autobus del Museo Movil hacia las instalaciones del Instituto.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la compra de materiales y mantenimiento de los
equipos instalados en el Museo Movil; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Difusién y
Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

1. Copia del memorandum: Minutario.

2%, Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DEC-002

Nombre del procedimiento: Organizacion y participacion en eventos de ciencia, tecnologia e
innovacion.

Propdsito: Contribuir a la ensefianza y divulgacion de ciencia, tecnologia e innovacion, mediante
eventos dirigidos a nifias, nifios, jovenes y publico en general.

Alcance: Desde el desglose de requerimientos y cronograma de actividades del evento hasta la
notificacion a los participantes de la transferencia electrénica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ensefianza de la Ciencia.

Politicas:

e La documentacion soporte para el pago del recurso consiste en: Formato Carta de
Autorizacion proporcionado por la Secretaria de Hacienda, copia de Identificacion oficial y en
caso de ser menor de edad, copia de identificacién de padre o tutor, formato Acuerdo de Pago
(DDyDCT-DEC-AP-F-001-2023).
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DDyDCT-DEC-002

Descripcion del procedimiento:

1. Elabora desglose de requerimientos y cronograma de actividades del evento e imprime.

2. Elabora las bases de la convocatoria, y sus formatos de acuerdo al evento correspondiente e
imprime.

3. Elabora memorandum mediante el cual anexa la convocatoria y, formatos para su andlisis, revision
y observaciones; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidn de Difusion y Divulgacion
de la Ciencia y Tecnologia, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
1%. Copia del oficio:  Minutario.
2% Copia del oficio:  Expediente.

4. Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico a través de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la
Ciencia y Tecnologia, memorandum con visto bueno para continuar con el procedimiento o realiza
observaciones a la convocatoria y formatos.

¢ Realiza observaciones?

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

4a. Solventa las observaciones emitidas por la Unidad de Apoyo Juridico en la convocatoria y formatos.
Contindia en la actividad No. 5

5. Solicita de manera econdmica al Departamento de Comunicacion y Disefio Grafico la realizacion
de banner y cartel de la convocatoria.

6. Recibe correo electrénico del Departamento de Comunicacién y Disefio Grafico, anexa banner y
cartel de la convocatoria.

7. Ingresa a la plataformay publica la convocatoria y formatos de solicitud.

8. Solicita de manera econémica al Departamento de Comunicacion y Disefio Grafico, la difusion de
la convocatoria en las paginas electrénicas oficiales del Instituto, redes sociales y medios de
comunicacion.

9. Elabora oficio mediante el cual solicita la difusién y participacién en la convocatoria, anexa
convocatoria; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la
Ciencia y Tecnologia, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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14.

15.

16.

17.

Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DDyDCT-DEC-002

Original del oficio y anexo: Titulares de Instituciones de Educativas y Empresas.
1%, Copia del oficio: Minutario.
2% Copia del oficio y anexo: Expediente.

Elabora oficios de invitacion para que participen como evaluadores 0 ponentes, anexa
convocatoria, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Difusién y Divulgacion de
la Ciencia y Tecnologia, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Integrantes del Sistema Estatal de Investigadores (SEl),
conferencistas, talleristas, divulgadores cientificos o especialistas.

1%. Copia del oficio: Minutario.

2% Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe oficio o correo electrdnico a través de la Direccidén de Difusién y Divulgacién de la Ciencia y
Tecnologia, de los integrantes del Sistema Estatal de Investigadores (SEI), conferencistas,
talleristas, divulgadores cientificos o especialistas en temas de ciencia, tecnologia e innovacion,
quienes participaran en el evento.

Recepciona solicitudes de participacion de la convocatoria en el periodo establecido.

Revisa las solicitudes de participacion y selecciona las que cumplen con los requisitos establecidos
en la convocatoria.

Ingresa a la pagina y asigna evaluadores a las solicitudes.

Elabora memorandum mediante el cual solicita atender los requerimientos del evento de acuerdo al
cronograma; anexa desglose de requerimientos y cronograma de actividades; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direcciéon de Difusidon y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1%, Copia del memorandum: Minutario
2% Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Solicita de manera econdémica al Departamento de Comunicacion y Disefio Gréfico la realizacion
del disefio e impresion de los reconocimientos para las y los evaluadores de las convocatorias y los
participantes.

Recibe de manera econdomica del Departamento de Comunicacion y Disefio Grafico los
reconocimientos para las y los evaluadores de las convocatorias y para los participantes.
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Manual de Procedimientos

ICTIECH-DG-DDyDCT-DEC-002
Lleva a cabo evento programado de acuerdo al cronograma de actividades.
Solicita de manera econdmica a los participantes ganadores documentacion soporte para el pago.
Recibe de los participantes ganadores la documentacion soporte para el pago.

Elabora relatoria del evento, imprime en dos tantos originales y recaba firma del titular de la
Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia y dos testigos.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago a los participantes, anexa relatoria del
evento y documentaciéon soporte; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Difusion y
Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memordndum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

1* Copia del memorandum: Minutario.
2% Copia del memorandum y anexo: Expediente.

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de los comprobantes de
pago (SPEI) de cada participante, para conocimiento.

Notifica de manera econdmica a los participantes la realizacion de la transferencia electronica.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DEC-003

Nombre del procedimiento: Elaborar y desarrollar programas y proyectos para fomentar el interés
por la ciencia, tecnologia e innovacion.

Propésito: Implementar programas o proyectos que permitan despertar el interés en los nifios y
nifias y asi como contribuir a la ensefianza y divulgacion de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Alcance: Desde la identificacibn de una problemética o tema de interés hasta la difusiéon de la
implementacién del programa o proyecto en las paginas electronicas oficiales del Instituto, redes
sociales y medios de comunicacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ensefianza de la Ciencia

Reglas :

e Leyde Ciencia, Tecnologia e innovacion del Estado de Chiapas.
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ICTIECH-DG-DDyDCT-DEC-003

Descripcién del procedimiento:

1.

6a.

Identifica una problematica o tema de interés para desarrollar programas y proyectos que fomenten
el interés por la ciencia, tecnologia e innovacion.

Plantea al titular de la Direccion de Difusién y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia la
problematica o tema de interés y propone el desarrollo de un programa o proyecto.

Elabora programa o proyecto con la problematica o tema de interés definido por el titular de la
Direccidon de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia.

Solicita de manera econdmica al Departamento de Comunicacion y Disefio Gréfico, el disefio e
impresion del material del programa o proyecto.

Recibe de manera econdmica del Departamento de Comunicacion y Disefio Grafico, el material
del programa o proyecto.

Presenta al titular de la Direccion de Difusién y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia, el material
del programa o proyecto, para su validacién u observaciones.

¢ Realiza observaciones?

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

Solicita al Departamento de Comunicaciéon y Disefio Gréafico, que incorpore las observaciones
realizadas por el titular de la Direccién de Difusién y Divulgacién de la Ciencia y Tecnologia.

Solicita de manera econémica al Departamento de Comunicacion y Disefio Grafico la difusion del
programa o proyecto en las paginas electronicas oficiales del Instituto, redes sociales y medios de
comunicacion.

Recibe oficio o escrito a través del titular de la Direccién de Difusion y Divulgacién de la Ciencia y
Tecnologia mediante el cual dependencias del gobierno, autoridades municipales o instituciones
educativas, solicitan la ejecucién del programa o proyecto.

Establece comunicacion telefénica con las dependencias del gobierno, autoridades municipales o
instituciones educativas, para acordar la presentacion ejecutiva del programa o proyecto, sefialan
fecha, lugar y hora de reunién.
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10. Acude a la reunion con las dependencias del gobierno, autoridades municipales o instituciones
educativas, realiza la presentacion ejecutiva del programa o proyecto, y acuerdan los
requerimientos técnicos.

11. Recibe a través de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia oficio de las
dependencias del gobierno, autoridades municipales o instituciones educativas, mediante el cual
sefialan el numero de alumnos, docentes y grupos para implementar el programa o proyecto; se
entera.

12. Elabora cronograma de actividades para la implementacion, imprime y recaba firma del titular de la
Direccidn de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia.

13. Elabora oficio mediante el cual confirma la implementacién del programa o proyecto, sefiala lugar,
fecha y horario, anexa cronograma de actividades; imprime, recaba firma del titular de la Direccion
de Difusidn y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titulares de Dependencias de Gobierno, Autoridades Municipales o
Instituciones Educativas.

1%, Copia del oficio: Minutario.
2%, Copia del oficio: Expediente.

14. Implementa el programa o proyecto.

15. Da seguimiento al cronograma de actividades.

16. Solicita de manera econdmica al Departamento de Comunicacion y Disefio Grafico la difusion de la
implementacién del programa o proyecto en las paginas electrénicas oficiales del Instituto, redes
sociales y medios de comunicacion.

17. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DMyPCT-001

Nombre del procedimiento: Visitas al publico en general al Museo y Planetario.

Propdsito: Fomentar el interés del publico en general para conocer las exposiciones de las salas
permanentes del Museo y Planetario.

Alcance: Desde la recepcion del publico en general, hasta el término de la visita.

Responsable del procedimiento: Direccién del Museo y Planetario de Ciencia y Tecnologia.

Reglas:

e Leyde Ciencia, Tecnologia e innovacion del Estado de Chiapas.
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ICTIECH-DG-DMyPCT-001

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe visita de la sociedad en general para el recorrido de las salas permanentes del museo y
planetario de Ciencia y Tecnologia.

2. Recibe el pago de entrada a las instalaciones del museo y planetario.

3. Analiza el personal operativo los espacios disponibles de acuerdo al aforo de personas del museo
y planetario.

4. Explica al visitante una introduccion del contenido de las salas.
5. Realiza el personal operativo explicacion del uso de los interactivos.

6. Terminarecorrido en las salas del museo y planetario.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ICTIECH-DG-DMyPCT-002

planetario.

Nombre del procedimiento: Atencidbn a escuelas, dependencias y asociaciones al museo y

Planetario.

Propdsito: Fomentar el interés en las exposiciones de las salas permanentes de Museo y

| Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el término de la visita.

Responsable del procedimiento: Direccién del Museo y Planetario de Ciencia y Tecnologia.

Reglas:

e Leyde Ciencia, Tecnologia e innovacion del Estado de Chiapas.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe a través de la Direccion General, oficio de solicitud de escuelas, dependencias y/o
asociaciones para realizar la visita guiada al museo y planetario.

2. Analiza la solicitud para programar la visita.

3. Realiza llamada telefénica a las escuelas, dependencias y/o asociaciones para indicarle la
disponibilidad de las fechas y la organizacion de las actividades a realizar en la visita.

4. Recibe el pago de entrada a las instalaciones del museo y planetario segiin sea el caso.

5. Analiza el personal operativo los espacios disponibles de acuerdo al aforo de personas del
museo y planetario.

6. Explica a los visitantes una introduccién del contenido de las instalaciones.
7. Realiza el personal operativo explicacion del uso de los interactivos.
8. Termina recorrido en las instalaciones del museo y planetario.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Curso de Verano en el museo y planetario.

Propésito: Fomentar en la nifiez el interés en la Ciencia y Tecnologia, a través de las diferentes
actividades que se programen afio con afio.

Alcance: Desde la programacion, hasta la entrega de diplomas a los nifios.

Responsable del procedimiento: Direccidn del Museo y Planetario de Ciencia y Tecnologia.

Politica:

e La atencion a los nifios inscritos al Curso de Verano es de lunes a viernes en Museo.
e La atencién a los nifios inscritos al Curso de Verano es de lunes a viernes en Planetario.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Elabora ficha técnica de propuesta para el curso de verano, imprime, firma y entrega al titular del
Instituto.

Recibe de manera econdmica ficha técnica autorizada.

Elabora memorandum para la Direccién de Difusién y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia para
la difusidn en redes sociales, television y radio, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Difusién y Divulgaciéon de la Ciencia y
Tecnologia.
1% Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de manera econdmica calendario de visitas a medios de comunicacion para difusion del
curso de verano.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la compra de materiales que se utilizaran en el
curso de verano, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1%. Copia del memorandum:  Expediente.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo material solicitado para el curso de verano.

Recibe documentacion por parte de los interesados en los dias programados para la inscripcion de
los nifios para el curso de verano.

Elabora memorandum mediante el cual envia los comprobantes de pago de inscripcion de los
nifios al curso de verano imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1% Copia del memorandum: Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la elaboracion de diplomas, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Tecnologia

1%, Copia del memorandum: Expediente

ICTIECH-DG-DMyPCT-003

Titular de la Direccién de Difusién y Divulgacion de la Ciencia 'y

10. Recibe de la Direccion de Difusion y Divulgacion de la Ciencia y Tecnologia, diplomas impresos.

11. Realizala clausuray entrega de diplomas.

12. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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AUTORIZACION DE MENOR PARA EL EVENTO

Con la finalidad de incentivar a la ciencia y la tecnologia en el Estado, el Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas, a través del Museo y Planetario Chiapas, realizara el

curso de verano denominado “(2) comprendido del
2) , por lo que se le solcta a la (el) (3)
C _, la autorizacién para que

la/el menor asista a las instalaciones del Museo y Planetario Chiapas del Instituto de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion del Estado.

(4)

(Nombre y firma del padre o tutor)

Testigos

(5) (5)

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; (6) de 2022.

*Estos datos recabados estan protegidos por la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de Chiapas

INSTRUCCIONES DE LLENADO DE FORMATO “FICHA DE INSCRIPCION DE CURSO DE VERANO”

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Nombrar materiales que se entregan al padre o tutor.
Fecha de inscripcion.

Periodo de duracién del curso.

Datos del menor.

Datos del padre o tutor.

Teléfono y nombre de un familiar.

Datos del solicitante.

Nombre y firma del padre o tutor.
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FICHA DE INSCRIPCION DE CURSO DE VERANO 2023
“MI VERANO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO 2023”

El Instituto de Ciencia y Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, a través del Museo y
Planetario Chiapas, ofrece el servicio de cursos de verano 2023, mediante el cual los nifios de
diferentes edades podran realizar una serie de actividades y talleres relacionados con la Ciencia y
Tecnologia.

En este sentido, con el fin de establecer la reglamentacién correspondiente al desarrollo de las
actividades presenciales dentro de las instalaciones del Museo y Planetario, solicitamos sea tan amable
de llenar el presente formulario.

1.- Recorridos en las instalaciones de Museo y Planetario.

2.- Talleres de ciencia y tecnologia presenciales.
3.- Actividades en pro de la conservacion del cuidado ambiental.

Entrega:
@
DATOC GENERALES DEI CURSQ

Fecha de inscripcion:

(3
Periodo de duracion del curso:
(4)

Horario: 10:00 a 13:00 horas.

Nombre del menor:

®)

Edad:

Domicilio actual:

Teléfono de casa:
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Nombre del padre o tutor:

(6)

NUmero de celular:
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Ndmero de oficina:
Correo electrénico:
Teléfono y nombre de un familiar:

(7) Nombre:

Ndmero de celular:
(8) Datos del solicitante:

Padecimientos alérgicos:

INSTRUCCIONES DE LLENADO DE FORMATO “AUTORIZACION DE MENOR PARA EL EVENTO”

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Nombre del curso.

Fecha a realizarse.

Nombre del padre o tutor.

Firma de quien autoriza.

Nombre y firma de testigos.
Fecha en que firman autorizacion.
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COMPROMISOS DEL PADRE O TUTOR SOLICITANTE

EL SOLICITANTE A TRAVES DE SU PADRE O TUTOR SE COMPROMETE A SEGUIR LAS
INDICACIONES Y RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y CONDUCTA, QUE DEBERAN
OBSERVAR DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE MUSEO Y PLANETARIO, POR LO QUE
EN EL CASO DE NO CUMPLIR LAS INDICACIONES DEL PERSONAL, QUEDARA BAJO LA
MAS ESTRICTA RESPONSABILIDAD DEL PADRE O TUTOR DEL SOLICITANTE,
CUALQUIER IMPREVISTO QUE SE SUSCITE DURANTE EL PERIODO DE ESTANCIA EN EL
MUSEO, ASi COMO LA REPARACION DEL DANO, EN CASO DE OCASIONAR ALGUN
DESPERFECTO A LOS EQUIPOS E INSTALACIONES DEL MUSEO O PLANETARIO.

EL PADRE O TUTOR DEL SOLICITANTE DEBERA TRAER HASTA LAS INSTALACIONES DEL
MUSEO O PLANETARIO, AL NINO O NINA, ENTREGANDOLO CONE L PERSONAL
RESPONSABLE DEL CURSO DE VERANO, MISMO QUE SERA DEBIDAMENTE
IDENTIFICADO PARA TAL FIN.

EL HORARIO DE ENTREGA AL CURSO DE VERANO SERA A LAS 9:40 AM. CON UNA
TOLERANCIADE 15 MINUTOS, YAQUE INICIAREMOS EN PUNTO DE LAS 10:00 A.M.

EL HORARIO DE SALIDA SERA A LAS 13:00 HRS, POR LO QUE TANTO LOS PADRES O
TUTORES DEBERAN SER PUNTUALES PARA RECOGER A LOS MENORES EN LAS
INSTALACIONES DEL MUSEO O PLANETARIO, TRAYENDO UNA IDENTIFICACION, CON UN
LIMITE DE TOLERANCIA DE 15 MINUTOSDESPUES DE LA HORA DE SALIDA, EN CASO DE
NO ACUDIR EN EL TIEMPO ESTABLECIDO, EL PERSONAL DEL MUSEO O PLANTEARIO
NO SE HACE RESPONSABLE DE LOS IMPREVISTOS O SITUACIONES QUE DEN POR
FALTA DE RESPONSABILIDAD DEL PADRE O TUTOR DE NO RECOGER EN EL TIEMPO
PACTADO AL MENOR, DESLINDANDOSE EL INSTITUTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION DEL ESTADO DE CHIAPAS DE TODA RESPONSABILIDAD.

EL MENOR DEBERA PORTAR ROPA Y CALZADO COMODO PARA REALIZAR LAS
DIFERENTES ACTIVIDADES INTERACTIVAS.

EL MENOR DEBERA VENIR DEBIDAMENTE DESAYUNADO, UNICAMENTE PODRA TRAER
AGUA O LA BEBIDA DE SU PREFERENCIA PARA MANTENERSE HIDRATADO, NO SE
PERMITRA INTRODUCIR ALIMENTOS U OTROS OBJETOS QUE PUEDAN INTERFERIR
CON EL DESARROLLO Y AMBIENTE DE LOS DEMAS NINOS QUE SE ENCUENTREN EN EL
CURSO.

LOS CASOS NO PREVISTOS EN LA PRESENTE, SERAN ACORDADOS POR EL MUSEO Y

PLANETARIO CHIAPAS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA Y EL PADRE O TUTOR DEL
SOLICITANTE.

©

NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE FORMATO “FICHA DE INSCRIPCION DE CURSO DE VERANO”

Nombre del curso de verano.

Fecha del curso de verano.

Nombre del padre o tutor.

Nombre y firma del padre o tutor.
Nombre de los testigos.

Fecha en que se firma la autorizacion.

oukrwbhpRE

AUTORIZACION DE MENOR PARAEL EVENTO

Con la finalidad de incentivar a la ciencia y la tecnologia en el Estado, el Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas, a través del Museo y Planetario Chiapas, realizara el

curso de verano denominado “(2) " comprendido del
2) , por lo que se le solicita a la (el)
(3) C. _, la autorizacién para

que la/el menor asista a las instalaciones del Museo y Planetario Chiapas del Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado.

4)

(Nombre y firma del padre o tutor)

Testigos

(5) (5)

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;(6) de 2022.

*Estos datos recabados estan protegidos por la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
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Bienes Informaticos:
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Capacitacion en Competencias

Tecnoldgicas:

Centro de Datos:

Certificado Digital:

Comisién Intersecretarial de

Tecnologias de Informacién
Comunicaciones de
Administracion Publica Estatal:

y
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Glosario de Términos

Es el encargado de emitir y revocar los certificados digitales de los
firmantes y prestar los servicios relacionados con la Firma
Electrénica Avanzada.

A todo aquel hardware y software como servidores, equipos de
computo, impresoras, conmutadores, concentradores, puntos de
acceso, switches, firewalls, ruteadores, radios de comunicacion
analdgicos y digitales, escaner, unidades de respaldo de energia,
sistemas operativos o programas comerciales, y todos aquellos
dispositivos que la Direccion de Normatividad e Infraestructura
Tecnoldgica, determine.

A los cursos y diplomados en materia de tecnologias de la
informacion y comunicaciones impartidos y administrados por la
Direccion de Normatividad Tecnolégica.

Al lugar fisico en el que se ubican los bienes informaticos y
desde el que se otorgan los servicios de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones.

Es un documento electrénico que tiene como propdsito validar y
certificar que una firma electrénica corresponde con una persona
o0 entidad concreta.

Es un 6rgano colegiado de la Administracion Publica Estatal, que
promueve el aprovechamiento de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones.
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Dictamen de Diagnéstico
Técnico:

Dictamen de Viabilidad
Técnica:

«

Firma Electronica/Firma
ElectrénicaAvanzada:

“pp

Material audiovisual:

Material digital:

Material gréfico:

Medio Audiovisual:
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Documento que determina los bienes informaticos para su baja,
transferencia, o reparacion, que se encuentran registrados en el
Sistema de Mobiliario de la Administracion Publica Estatal.

Documento que valida la viabilidad técnica del proyecto de
adquisicién, arrendamiento de bienes y servicios informaticos,
equipos de comunicacion y telecomunicaciones de los organismos
del Administracion Publica Estatal.

Es un conjunto de datos electrénicos que estan asociados a un
documento electrénico y cuya funcion basica es identificar al
firmante de manera inequivoca.

Son productos y contenidos digitales (videos, clips, céapsulas,
entrevistas) de todo aquello que emplee el lenguaje audiovisual,
entendido este como un sistema de signos visuales y auditivos
transmitidos a través de un medio.

Productos graficos y audiovisuales dirigidos a medios electronicos
y audiovisuales.

Productos gréaficos ya sean digitales o impresos usados para
comunicar una accion.

Espacio digital y virtual de comunicacién masiva que transmiten
mensajes a través de canales que involucran la vista y la audicion.
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Son canales, instrumentos y mecanismos para la transmision

Red de Informacién Gubernamental:

g

Servicios en materia de tecnologias de la

informaciéony comunicaciones:

Servicios digitales:

Servicios Informaticos:

«

de informacibn que requiera de recursos
electronicos para su operacion.

Equipos de comunicaciones especializados
instalados en diferentes puntos estratégicos, que
mantiene comunicadas a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal.

Servicio de creacién, desarrollo, innovacion,
disefio, instalacion, puesta en marcha,
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
informaticos.

Asesoria que se otorga a los organismos de la Administraciéon

Publica Estatal en materia de suministro y
alojamiento de sitios informéticos, pagina web y
red electrénica.

Servicios que se otorgan a los organismos de la Administracion

Tecnologias de la informacion:

Publica Estatal, para la instalacion de red de voz y
datos, instalacion y arrendamiento de enlaces
digitales, desarrollo de sistemas de informacion,
captura de datos, digitalizacion de documentos
y arrendamiento de bienes informaticos.

Son instrumentos, procedimientos y productos
destinados a la aplicaciéon, analisis vy
procesamiento de datos en forma automatica que
involucran el uso de dispositivos fisicos y l6gicos;
como computadoras, equipos terminales;
programas, bases de datos, aplicaciones y redes
de telecomunicaciones.
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Grupo de Trabajo

Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas

Coordinacién

Ing. Herminio Riyan Moreno Hilerio
Jefe de la Unidad de Planeacién

Desarrollo del Documento

Ing. Ma Laura de la Fuente Lopez
Enlace

Asesorias de la Secretaria de Hacienda

Lic. Maria Lilian Latournerie Castellanos
Encargada de la Direcciéon de Estructuras Organicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Lic. Selene Marisol Azpe Heredia
Asesora del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos
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