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Manual de Procedimientos

Autorizaciéon

Con fundamento en el Articulo 8, fraccion X del Decreto por el que se crea el Instituto de Proteccion
Social y Beneficencia Publica del Estado de Chiapas, se expide el presente Manual de Procedimientos
que tiene como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del dia siguiente de su publicaciéon en el Periédico
Oficial.

Autoriza

Lic. AnaJose Camacho Hortal, Directora GeneralL.- Rubrica.
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Manual de Procedimientos

Introduccién

El Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Publica del Estado de Chiapas es un Organo
Administrativo desconcentrado, subordinado a la Secretaria de Salud, que tiene como objeto principal
apoyar los programas asistenciales, asi como administrar su patrimonio de manera auténoma y prestar
los servicios de asistencia social a los grupos vulnerables y carentes de seguridad social en el Estado.

Otorgando los servicios de salud que les permita mejorar su calidad de vida, el bienestar social y asi
lograr su reincorporacion a la vida productiva.

Por lo anterior, es necesario que se cuente con un documento en el cual se describan las actividades
de cada Organo Administrativo del instituto, que ayude a la ejecucion correcta de cada proceso.

El presente Manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su
propdsito, alcance, politicas y Organos Administrativos responsables de su ejecucion, ademéas de
contar con un glosario de términos para facilitar su comprension. Este documento no es una
herramienta cerrada ni estatica, sino que es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los Organos Administrativos a sus procesos, asi como
agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia del Instituto.
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Procedimientos
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Manual de Procedimientos
IPSBP-DG-AAJ-001

Nombre del procedimiento: Asesorar juridicamente a los Organos Administrativos del Instituto.

Propdsito: Representar, apoyar, brindar asesoria y asistencia juridica a los Organos Administrativos
que integran el Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de asesoria juridica, hasta la resolucion de la autoridad responsable.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Decreto por el que se crea el Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Publica del Estado
de Chiapas.

Politicas:

e Con el proposito de que el Area de Apoyo Juridico atienda de manera oportuna el
requerimiento del Organo Administrativo solicitante, ésta debera sustentar dicha solicitud con la
documentacioén soporte suficiente.
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IPSBP-DG-AAJ-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe memorandum del Organo Administrativo, de solicitud de asesoria legal, sella de recibido
y agenda asesoria.

Recibe al personal del Organo Administrativo solicitante con documentacion e informacion
correspondiente, asesora, analiza y determinan conjuntamente.

¢ Es necesario interponer algun recurso?

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

Emite opinién juridica al Organo Administrativo asesorado.

Continda en la actividad No. 6

Prepara recurso y lo interpone ante la autoridad competente.

Recibe de manera econdmica la resolucion del recurso emitido por la autoridad.

Elabora memorandum mediante el cual notifica la resolucion de la autoridad, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente

Original del memorandum: Organo Administrativo solicitante.
12 Copia del memorandum: Archivo.

Archiva informacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
IPSBP-DG-AAJ-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion, validaciéon y firma de contratos y convenios en los que el
Instituto intervenga.

Propdsito: Vigilar y proteger el interés juridico del Instituto, asi como brindar certeza y seguridad
juridica a los instrumentos que emitan los Organos Administrativos.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de elaboracion o validacion de contrato o convenio hasta la
firma del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas

e Cadigo Civil Federal.

e Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Ladocumentacién soporte debera presentarse en original.
e Los Organos Administrativos deberan solicitar por escrito la formulacion, andlisis o revision de
contratos, convenios y demas documentos juridicos que sean competencia de este Instituto.
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Manual de Procedimientos
IPSBP-DG-AAJ-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud de elaboracién o validacion de
proyecto de contrato o convenio, sella de recibido.

2. Solicita al Organo Administrativo de manera econémica o correo electrénico, documentacion
soporte, antecedentes o declaraciones de las partes.

3. Recibe de manera econémica del Organo Administrativo solicitante informacion para determinar
la viabilidad de la elaboracién o validacion del contrato o convenio; y analiza:

¢La solicitud es viable?
Si. ContinGa en la actividad No. 4
No. Continlia en la actividad No.3a

3a.Elabora memorandum mediante el cual informa que no es viable la elaboraciéon o validacion
del Contrato o convenio, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Organo Administrativo solicitante.
12 Copia del memorandum: Archivo.

Continta en la actividad No. 11
4. Elabora o valida el contrato o convenio solicitado.

5. Elabora memorandum mediante el cual turna proyecto de convenio o contrato para la revision
correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y anexos: Organo Administrativo solicitante.
12 Copia del memorandum: Archivo.

6. Recibe del Organo Administrativo memorandum con proyecto de contrato o convenio
debidamente validado, sella de recibido.

7. Elabora memorandum, mediante el cual anexa el proyecto de contrato o convenio del
organismo publico o privado involucrado, para la revision correspondiente, imprime, firma, sella
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Organismo publico o privado.
12 Copia del oficio: Archivo.

8. Recibe oficio o correo electrénico del organismo publico o privado, anexo proyecto de contrato o
convenio y en su caso las observaciones.

9. Elabora oficio mediante el cual convoca a reunién de trabajo para discutir las clausulas
correspondientes y llevar a cabo la firma del contrato o convenio, imprime, recaba firmas, sella
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de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio: Organismo publico o privado.
12 Copia del oficio: Organo Administrativo solicitante.
22 Copia del oficio: Archivo.

10. Realiza la celebracion del contrato o convenio mediante la firma de dos tantos originales, entre
las partes que intervienen, y distribuye de la manera siguiente:

Original del contrato o convenio:  Organo Administrativo solicitante.
Original del contrato o convenio:  Organismo publico o privado que interviene.

11. Archiva informacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-AAJ-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion de informes previos y justificados en materia de amparo.

Propdésito: Representar legalmente al Instituto ante los érganos jurisdiccionales de amparo.

Alcance: Desde que se recibe del titular del Instituto, los acuerdos de juicio de amparo de los
informes previos y justificados, hasta su presentacion ante el rgano jurisdiccional.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, apartado de la Ley de Amparo.
e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Politicas:
e Se deberé verificar la veracidad de los hechos o actos imputados al Instituto.
e Se debera vigilar que los informes se rindan en los plazos sefialados.

Se debera verificar que en los informes se anexen las pruebas respectivas.
Se debera hacer valer las causales de improcedencia respectivas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econémica del titular del Instituto, los acuerdos de juicio de amparo, para
elaborar los informes previos y justificados que sean requeridos.

2. Verifica los plazos otorgados para la presentacién de los informes.

3. Elabora informes previos y justificados correspondientes, considerando la aceptacion o negativa
del acto y las pruebas que se aporten.

4. Turna de manera econdmica al titular del Instituto para su revision y firma en su caso.

5. Recibe el titular del Instituto los informes previos y justificados correspondientes y revisa si
tienen observaciones

¢ Existe observaciones en el informe?
Si. Continda en la actividad No. 5a
No. Contindia en la actividad No. 6
5a. Realiza las correcciones observadas.
Regresa a la actividad No. 4

6. Envia los informes al 6rgano jurisdiccional federal, respetando los plazos establecidos.

7. Archivainformacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Promover juicios de amparo.

Propd6sito: Solicitar la proteccion de la justicia federal en contra de actos en perjuicio de los intereses
del Instituto.

Alcance: Desde que se promueve el juicio de amparo hasta el seguimiento del juicio o proceso.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
e Ley Federal del Trabajo.

e Codigo Penal Federal.
e Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
e Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-AAJ-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe por escrito la notificacion, disposicién, acto o resolucion de la autoridad correspondiente,
sella de recibido.

Promueve juicio de amparo en contra de las resoluciones que afecten los intereses del Instituto
ante los Juzgados de Distrito a nivel Federal.

Recibe por escrito notificacion del auto en que le dieron entrada a la demanda y la fecha de
audiencia incidental y constitucional, sella de recibido.

Remite a los juzgados de distrito a nivel federal los respectivos informes previos y justificados.

Recibe notificacion del Juzgado de Distrito de referencia con los puntos resolutivos de la
audiencia incidental, sella de recibido, analiza y determina.

¢ Causa agravio la resolucion incidental?
Si. Continda en la actividad No. 5a
No. Continlia en la actividad No. 6

5a.Recibe notificacion del Juzgado de Distrito en la cual la resolucion incidental favorece al

Instituto, al concederse la suspension provisional, sella de recibido.
Continda en la actividad No. 7

Analiza y determina los puntos de la resolucion incidental y procede a interponer el recurso
correspondiente, elabora escrito en original y cinco copias dirigido al Juez de Distrito que emite
la resolucién para efecto de remitirlo al Tribunal Unitario de Circuito, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia; y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Juez de Distrito.

12 Copia del escrito:  Tercero Perjudicado.

22 Copia del escrito:  Ministerio Publico Federal adscrito al Juzgado.
32 Copia del escrito:  Quejoso (Tercero perjudicado).

42 Copia del escrito:  Autoridad Responsable.

52 Copia del escrito:  Expediente.

Continta en la actividad No. 9

Recibe notificacion del Juzgado de Distrito de referencia de los puntos resolutivos de la
audiencia constitucional, sella de recibido.

¢ Causa agravio la resolucién constitucional?
Si. Continda en la actividad No. 7a
No. Contindia en la actividad No. 8

7a. Analiza y determina los puntos resolutivos de la audiencia constitucional y elabora escrito para

interponer el recurso legal correspondiente, imprime, recaba firma del apoderado legal, sella de
despachado, fotocopia y remite al Tribunal Unitario de Circuito y/o Tribunal Colegiado del
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Circuito, dependiendo el recurso que se interponga.
Contintia en la actividad No. 8
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8. Elabora escrito en original y dos fotocopias, imprime, recaba firma del apoderado legal, sella de
despachado y solicita al Juez de Distrito de referencia dé cumplimiento a la resolucién, fotocopia;
y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito:  Juez de Distrito.

12 Copia del escrito: Quejoso.

22 Copia del escrito: Ministerio Publico Federal.
32 Copia del escrito: Expediente

9. Recibe del Juez de Distrito notificacion de los puntos resolutivos emitidos por el Tribunal
Unitario de Circuito y/o Tribunal Colegiado de Circuito, a fin de realizar los puntos resolutivos,
sella de recibido y determina.

¢ Los puntos resolutivos requieren acciones?
Si. Continda en la actividad No. 9a
No. Contintdia en la actividad No. 10

9a. Elabora escrito para presentarlo ante el Juzgado de Distrito, para que dé cumplimiento a la
resolucién, imprime, recaba firma del apoderado legal, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito:  Juzgado de Distrito.

12 Copia del escrito: Ministerio Publico Federal.

22 Copia del escrito: Quejoso (Tercero perjudicado).
32 Copia del escrito: Expediente.

Continta en la actividad No. 10

10. Da seguimiento al juicio o proceso que se ventila ante el tribunal correspondiente en forma
definitiva.

11. Archiva la documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Juicio laboral.

Propésito: Salvaguardar los intereses del Instituto contra las reclamaciones de ex trabajadores.

Alcance: Desde la recepcién de la notificacion de solicitud de conciliacion hasta el cumplimiento de la
sentencia.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

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.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Chiapas, acuerdo en el que el
trabajador presenta solicitud de audiencia de conciliacion, fecha, hora de audiencia y anexos
para iniciar el procedimiento laboral, sella de recibido y analiza.

Asiste a la diligencia de la audiencia de conciliacién en la fecha y hora acordada.

¢Se logro la conciliacion?
Si. Continlia en la actividad No. 2a
No. Continlia en la actividad No. 3

Cumple con los acuerdos tomados en la conciliacion.
Continta en la actividad No.12

Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral, notificacion de demanda laboral, sella de
recibido.

Elabora oficio mediante el cual contesta la demanda interpuesta por el trabajador, anexa
pruebas respectivas, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficioy anexos: Juzgado Especial en Materia
Laboral 12 Copia del oficio: Direccion General.

22 Copia del oficio: Departamento Administrativo.

32 Copia del oficio: Archivo

¢ Existe réplica por parte del trabajador?
Si, Continda en la actividad No. 4a
No, Continta en la actividad No. 5

4a.Elabora oficio de contra réplica, anexa pruebas respectivas, imprime, firma, sella de

7.

despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficioy anexos: Juzgado Especial en Materia
Laboral 12 Copia del oficio: Direccion General.

22 Copia del oficio: Departamento Administrativo

32 Copia del oficio: Archivo

Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral, notificacion de fecha y hora de audiencia de
ley, sella de recibido.

Asiste a la audiencia de ley en la fecha y hora notificada, se lleva a cabo el desahogo de
pruebas y alegatos

Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral notificacién de la sentencia, sella de recibido,
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analiza y determina.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-AAJ-005

¢ Procede presentar amparo?
Si. Contindia en la actividad No. 8
No. Continlia en la actividad No 11

8. Elaboray presenta amparo ante Juzgado Especial en Materia Laboral.

9. Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral notificacion de emplazamiento y envié de
amparo y expediente al Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral, sella de recibido.

10. Recibe del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral resolucién de la sentencia, sella
de recibido y analiza:

¢ Existe condena?
Si. Continla en la actividad No.11
No. Contindia en la actividad No.12

11. Elabora memorandum mediante el cual turna las prestaciones econdémicas contempladas en la
sentencia para que se dé cumplimiento, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Direccion General.

12 Copia del memorandum: Departamento Administrativo
22 Copia del memorandum: Quejoso (Tercero perjudicado).
32 Copia del memorandum: Archivo.

12. Archiva informacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Presentacion y seguimiento de denuncias o querellas.

Propésito: Salvaguardar los intereses y bienes del Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de intervencion y recepcién de la documentacién soporte de la
irregularidad, hasta obtener la consignacion de las averiguaciones previas.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cadigo Penal para el Estado de Chiapas.
e Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Deberé verificar que los hechos manifestados en la querella encuadren debidamente en los
supuestos de delitos.

e Debera dar seguimiento a la carpeta de investigacion hasta su consignacion ante el juez
competente.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-AAJ-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo memorandum en el cual solicita su intervenciéon anexando
documentacion soporte del delito, sella de recibido.

Analiza y determina segun la irregularidad el delito correspondiente (robo, falsificacion de
documentos, etc.)

Elabora el acuerdo de inicio en el que asigna nimero de expediente administrativo.

Elabora querella o denuncia, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de querella o denuncia: Fiscalia General del Estado.
12 Copia de querella o denuncia: Direccion General.

22 Copia de querella o denuncia: Departamento Administrativo.
32 Copia de querella o denuncia: Archivo.

Recibe por escrito de la Fiscalia General del Estado nimero de averiguacién previa o
expediente y ratificacion del escrito de querella, sella de recibido.

Recibe de la Fiscalia, policia investigadora o la autoridad correspondiente, oficio de solicitud de
pruebas, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual entrega las pruebas necesarias para el registro de atencion a la
carpeta de investigacion a la autoridad que lo haya solicitado, a fin de estar pendiente de
cualquier acuerdo que recaiga en la misma, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Autoridad competente.

12 Copia del memorandum: Direccidn General.

22 Copia del memorandum: Departamento Administrativo.
32 Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Fiscal, policia investigadora o la autoridad correspondiente oficio de consignacion de
la averiguacion previa, sella de recibido.

Archiva informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos.

Propésito: Establecer el mecanismo adecuado que permita acreditar la autenticidad del documento
que obre en los archivos del Instituto

[ Alcance: Desde la solicitud hasta la certificacién del documento que obre en los archivos del Instituto

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Politicas:

e Es obligaciéon del requirente presentar solicitud por escrito, adjuntando los documentos
originales y copias simples para cotejo.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-AAJ-007

Descripciéon del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud de certificacion de documentos que
obre en los archivos del Instituto, con los documentos originales y copias simples para cotejo,
sella de recibido.

2. Revisay coteja los documentos originales contra las copias simples.

3. Enumera cada uno de los documentos que forman parte del legajo para cotejo, rubrica todas las
hojas, incorpora redaccion de certificacion en la Gltima hoja y firma en original.

4. Elabora memorandum mediante el cual entrega los documentos certificados y documentos
originales, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Organo Administrativo solicitante.
12 Copia del memorandum: Archivo.

5. Archiva informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Péagina
Febrero 2012 Mayo 2023 Mayo 2024 2/2




Manual de Procedimientos IPSBP-DG-AAJ-008

Nombre del procedimiento: Tramite y substanciacién de procedimientos administrativos a los
trabajadores del Instituto.

Propdsito: Vigilar el debido comportamiento de los servidores publicos y sancionarlos en su
caso por las irregularidades que cometan en el ejercicio de sus funciones.

Alcance: Desde que se recibe denuncias o acta circunstanciada de hechos, hasta la
dictaminacion de la sancion y su notificacion al servidor publico y a las autoridades
correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

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

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Decreto por el que se crea el Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Publica del Estado
de Chiapas.

Politicas:

e Deberé verificar que las conductas denunciadas se ubiquen en los supuestos legales para la
instauracion de los procedimientos administrativos por parte del Instituto.

e Recabara la informacion y documentacion comprobatoria.

e Debera cumplir las formalidades legales en la instauracion del procedimiento.

e Deberéa otorgar el derecho de audiencia a los trabajadores.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-AAJ-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

2a.

2b.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum de denuncia de hechos y/o actas
circunstanciadas para la instauracion del procedimiento administrativo, sella de recibido.

Revisa que la informacién manifestada y la documentacion remitida de los Organos
Administrativos con las cuales acreditan los hechos denunciados, se encuentre completa

¢ Se encuentra completa la documentacion?
Si. ContinGa en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2a.

Comunica de manera economica al Organo Administrativo correspondiente, que envie la
documentacién comprobatoriafaltante.

Recibe de manera econdémica del Organo Administrativo documentacion completa.
Regresa a la actividad No. 2

Elabora citatorios, imprime, firma, sella de despachado y turna al denunciante Yy solicita
proponga dos testigos de los hechos denunciados.

Elabora citatorios a los testigos, imprime, firma, sella y turna, asi como al trabajador
responsable para que comparezcan en el acta administrativa o acta circunstanciada de hechos
denunciados o manifestados.

Elabora el acta administrativa o acta circunstanciada de hechos, con la declaracion del
denunciante y testigos, adjunta las pruebas documentales que se exhiban, asi como Ila
declaracion del trabajador presunto responsable, imprime, firma y recaba firmas.

Realiza el desahogo de todas las pruebas que hayan aportado las partes en el procedimiento,
agota los elementos que ayuden a su esclarecimiento y se valoran.

Emite resolucién o dictamen del mismo, firma, sella de despachado, fotocopia y notifica de la
manera siguiente:

Original de la resolucion: Al trabajador presunto responsable.
12 Copia de la resolucion: Organo Administrativo solicitante.
22 Copia de la resolucion: Direccién General.

32 Copia de la resolucion: Departamento administrativo.

8. Archivainformacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préximarevision Péagina

Febrero 2012 Mayo 2023 Mayo 2024 2/2




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-AAJ-009

Nombre del procedimiento: Asesorar en la elaboracion de actas administrativas y otros tramites
de caracter laboral a los trabajadores del Instituto.

Propdsito: Instrumentar el acta asentando los hechos, declaraciones y pruebas que se estimen
pertinentes, como consecuencia a las irregularidades o faltas cometidas por el trabajador.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum que contenga la solicitud del Organo Administrativo
interesado en levantar el acta, hasta obtener la resolucién del acta administrativa.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

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

Politicas:

e Toda solicitud de asesoria se debe realizar por escrito.
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Manual de Procedimientos SOAIAAC-DG-AAJ-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

5b.

7.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum de solicitud de asesoria en la

elaboracion de actas administrativas, sella de recibido.

Revisa que existan elementos necesarios para la elaboracion del acta administrativa y

comunica de manera econémica al Organo Administrativo solicitante que se brindaran las

asesorias correspondientes.

Proporciona asesoria al jefe inmediato del trabajador, para llevar a cabo la notificacion por

escrito que deba hacérsele a este, cuando menos con cuarenta y ocho horas de anticipacion

sefialando fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la instauracién del acta administrativa.

Proporciona asesoria al titular del Organo Administrativo de adscripcion del trabajador, en la

instrumentacion del acta administrativa, vigilando que se cumplan con los requisitos sefalados.

Asesora al jefe inmediato en elaboracién de oficio con todas las actuaciones practicadas del

original del acta administrativa al titular del Instituto, para que, si a su juicio se acredita

alguna o algunas de las causales establecidas en la Ley del Servicio Civil del Estado y los

Municipios de Chiapas, se determina el cese de la relacién de trabajo y la rescisién de los

efectos del nombramiento del trabajador.

¢ Se decreta el cese de la relacion de trabajo?

Si. Contintia en la actividad No. 6.

No. Continda en la actividad No. 5a

Elabora nota de extrafiamiento al trabajador.

Notifica al trabajador la nota de extrafiamiento.

Elabora escrito remitiendo el cese del trabajador al Tribunal del Trabajo Burocratico del Poder

Judicial del Estado, anexando toda la documentacion soporte del mismo, imprime, recaba

firma del titular del Instituto, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente.

Original del escrito: Titular del Tribunal del Trabajo Burocratico del Poder Judicial del
Estado.

12 Copia del escrito: Titular del Departamento Administrativo del Instituto

22 Copia del escrito: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-001

Nombre del procedimiento: Elaborar y actualizar Manuales Administrativos.

Propésito: Que el Instituto cuente con los Manuales de Induccion, Organizacion y Procedimientos
actualizados, que permitan delimitar las responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de la asesoria para la elaboracion o
actualizacion de los Manuales Administrativos, hasta archivar el oficio y respaldar la informacion del

manual correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

e Guia Técnica de los Organismos Publicos del Ejecutivo Estatal para la elaboracion o
actualizacién de Manuales Administrativos (Induccidn, Organizacion y Procedimientos).

Politicas:

e Las asesorias para la elaboracion o actualizacion de Manuales Administrativos (Induccion,
Organizacion y Procedimientos) seran impartidas por el Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda.

e Los Manuales Administrativos (Induccion, Organizacion y Procedimientos) seran validados por

los Organos Administrativos y autorizado por el titular de Instituto.
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Manual de Procedimientos
IPSBP-DG-DA-001

Descripciéon del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita asesorias para elaboracion o actualizacion de Manuales
Administrativos (Induccion, Organizacion y Procedimientos), imprime, rubrica, recaba firma y
sello de despachado de la Direccién General; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Direccion General.

22 Copia del oficio:  Archivo.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda oficio
mediante el cual informa fecha y hora de reunién de trabajo para recibir platica inductiva y
notifica los datos del asesor asignado del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos, sella de recibido.

Asiste a reunién de trabajo en el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos y recibe platica inductiva.

Elabora conjuntamente con el asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos cronograma de trabajo que establece fechas y tiempos estimados de ejecucién
de las acciones de asesoria, firma y recaba firmas, sella de recibido y se entera.

Concerta de manera econdmica reunién de trabajo con los Organos Administrativos para
comunicarles que actualicen la informacion para la elaboracién o actualizacion de Manuales
Administrativos (Induccion, Organizacion y Procedimientos).

Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos informacion actualizada para la
elaboracion o actualizacion de Manuales Administrativos (Induccién, Organizacion y
Procedimientos), sella de recibido y se entera.

Integra la informacion recibida en el Manual Administrativo correspondiente.

Asiste, de acuerdo al cronograma de trabajo, al Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos, entrega de manera econdmica archivo digital con avance de los
apartados del Manual Administrativo correspondiente y recibe asesoria.

Recibe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos cédula de
seguimiento con avance porcentual de los trabajos realizados.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-001

¢ Existen observaciones en el Manual Administrativo correspondiente?

Si. Contindia en la actividad No. 9a
No. Continla en la actividad No. 10

9a. Modifica e integra las observaciones al apartado del Manual Administrativo correspondiente.
Regresa a la actividad No. 8

10. Integra el Manual Administrativo correspondiente, imprime 02 ejemplares, rubrica, firma vy
recaba rubricas y firmas del titular del Instituto y del Jefe de Departamento Administrativo.

11. Entrega de manera econdmica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos 02 ejemplares firmados del Manual Administrativo correspondiente.

12. Firma conjuntame con el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos
constancia de conformidad de integracion y conclusidon del manual administrativo
correspondiente, para que continue el tramite de publicacion.

13. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, de la Secretaria de Hacienda, copia
del oficio mediante el cual realizo el envio del Manual Administrativo correspondiente a
Consejeria Juridica para publicacion en el Periédico Oficial, sella de recibido y se entera.

14. Ingresa a la pagina web de la Secretaria General de Gobierno del Estado de Chiapas, consulta
el Periédico Oficial, descarga e imprime el Manual Administrativo publicado.

15. Elabora circular mediante el cual entrega el Manual Administrativo, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Organos Administrativos del Instituto.
22 Copiadelacircular: Direccion General.

32. Copia de la circular: Departamento Administrativo.
Original de la circular: Archivo.

16. Archiva informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-002

Nombre del procedimiento: Alta de personal de confianza.

Propdsito: Satisfacer los requerimientos de personal de las Organos Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde que se recibe instrucciones del titular del Instituto, hasta él envié a la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, del reporte de los
movimientos nominales aplicados.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

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

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Puablica Estatal

Manual del Sistema de NOmina Electronica del Estado de Chiapas (NECH).

Politicas:

El personal a ocupar la plaza vacante requerira ser previamente entrevistado por el
Departamento Administrativo y evaluado por la Direccion General del Instituto. Ellos los evalian

La documentacion que presentara el personal de nuevo ingreso es:

Solicitud de empleo con fotografia.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Constancia de R.F.C.

Certificado médico de institucion publica.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
Constancia de No Antecedentes Penales.
Constancia de No Inhabilitacién.

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.
Dos fotografias en blanco y negro tamafio infantil.
Constancia de ultimo grado de Estudios.
Credencial de Elector.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econémica instrucciones del titular del Instituto para realizar entrevistas a
los aspirantes a ocupar la plaza vacante.

2. Notifica via telefénica a los aspirantes fecha y hora en que deberan presentarse al Instituto
para la entrevista.

3. Elabora tarjeta informativa con los resultados de las entrevistas y entrega de manera
econdmica al titular del Instituto para su andlisis.

4. Recibe de manera econémica del titular del Instituto aprobacién del aspirante seleccionado a
ocupar la plaza vacante.

5. Comunica via telefonica al aspirante que fue seleccionado para ocupar la plaza vacante y
solicita documentos actualizados.

6. Elabora oficio, mediante el cual solicita la validacion de perfil y evaluacion del candidato a
ocupar la plaza vacante, anexa la documentacion requerida, imprime, recaba firma del titular
del Instituto, imprime, rubrica, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente.

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

12 Copia del oficio: Archivo.

7. Recibe via telefénica fecha y hora de evaluacién del candidato, por parte de la Direccién de
Evaluacion y Formacién y comunica via telefénica al aspirante fecha y hora para que se
presente a la evaluacion correspondiente.

8. Recibe oficio de la Direccién de Evaluacién y Formacion, adjunto Dictamen de Evaluacién del
candidato, sella de recibido.

¢ Dictamen de Evaluacion Competente?
No. Contindia en la actividad No. 8a
Si. Contintia en la Actividad No. 9
8a. Acuerda con el Titular, nuevo aspirante para ocupar la plaza vacante.

Regresa con la actividad No. 5

9. Requisita formato Unico de Movimiento Nominal de Alta, anexa dictamen de competente,
firma, recaba firma del titular del Instituto y archiva en el expediente del trabajador.

Nota. El formato Unico de Movimiento Nominal, es establecido por la Secretaria de Hacienda.
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10.

11.

12.

13.

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-002

Elabora oficio, mediante el cual solicita la activacion de la plaza a ocupar, anexa los
documentos del aspirante, consistente en: Dictamen de Evaluacion de Competente,
Constancia de No Adeudo del FAIFAP, Ultimo grado de estudios, Registro Federal de
Contribuyentes y Curp, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Instituto, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

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

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos, oficio de activacién de la plaza a
ocupar, asi como autorizacion de realizar el Movimiento Nominal de Alta en el Sistema de
Nomina Electrénica de Chiapas (NECH), sella.

Captura el Movimiento Nominal de Alta en el Sistema de Noémina Electrénica de Chiapas,
(NECH) e imprime el reporte de movimientos nominales burocracia y reporte de pagos
retroactivos personal burocracia.

Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nhominales burocracia y
reporte de pagos retroactivos personal burocracia, para la aplicaciéon del movimiento nominal
de alta, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

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

14. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-003

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

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

Alcance: Desde la identificacion de los movimientos nominales de alta, hasta la entrega del
formato Afil-02.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

e Leydel Seguro Social.

Politica:

e Se realizara la afiliacion del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) con
un margen maximo de quince dias habiles.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-003

Descripcion del Procedimiento:

Identifica en el reporte de movimientos nominales burocracia los nombres del personal de
nuevo ingreso.

2. Solicita de forma econdémica al trabajador su nimero de seguridad social.

¢ Cuenta con nimero de seguridad social ante el IMSS?
No. Continla en la actividad No. 2a
Si. Continta en la Actividad No. 3

22 Ingresa a la péagina http://www.imss.gob.mx tramites > imss02008, los datos del trabajador
para realizar el tramite de asignacion o localizacion del nimero de seguridad social e imprime

Continta en la actividad No. 3

3. Requisita formato Afil-02 y formato SAIIA-01, anexa numero de seguridad social y solicita al
trabajador requisite el cuestionario médico individual complementario para la inscripcion al Instituto
Mexicano de Seguridad Social.

Nota: El formato Afil-02 y SAIIA-01 son establecidos por el IMSS.

Elabora oficio mediante el cual entrega los documentos de los trabajadores que seran inscritos
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio y Titular del Departamento de Afiliacién y Vigencia del IMSS.

anexos:
12 Copia del oficio: Archivo.

Recibe de forma econdmica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS acuses de
los formatos Afil-02 y SAIIA-01 y entrega de la manera siguiente:

Trabajador:  Afil-02 (Hoja rosa) y copia del cuestionario médico.
Archivo: Afil-02 (Hoja celeste) y copia del cuestionario médico y formato SAIIA-01

Nota: El formato Afil-02, es establecidos por el IMSS.

6. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-004

Nombre del procedimiento: Alta del personal en Némina Electronica.

Propé6sito: Que el personal cuente con tarjeta de débito de la institucion bancaria
correspondiente, para cobro de sueldo quincenal.

Alcance: Desde la identificacion del nimero de enlace del trabajador en Nomina, hasta la entrega
de la tarjeta de débito de ndmina electronica.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

e Lineamientos para el Control del Sistema de Némina Electrénica.

Politica:

e Es requisito indispensable que el personal cuente con el nimero de enlace asignado,
emitido por la Secretaria de Hacienda para realizar el alta en la némina electronica.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-004

Descripciéon del Procedimiento:

1.

Verifica la ndmina de sueldo quincenal, para conocer el nimero de enlace asignado a los
trabajadores de nuevo ingreso.

Captura informacion del trabajador de nuevo ingreso en el Sistema de Nomina Electrénica
(SINEDEP) de la Tesoreria Unica.

Genera reporte de altas de ndmina electronica en el SINEDEP e imprime reporte.
Elabora oficio mediante el cual envia reporte de altas de ndmina electronica, solicitando

tarjetas de débito de némina del personal de nuevo ingreso, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe oficio del Departamento de Noéminas dependiente de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, con anexo de tarjetas de ndmina electronica del personal de nuevo
ingreso y contratos de la institucién bancaria en dos tantos, sella de recibido.

Entrega al trabajador tarjeta de débito de ndmina electrénica, recaba firma en el contra-
recibo y en los dos tantos del contrato de la Institucion Bancaria y entrega un tanto del
contrato al trabajador

Elabora oficio mediante el cual envia un tanto original del contrato firmado y contra-recibo,
imprime, firma, sella de recibido, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y un tanto del contrato: Institucion Bancaria.
12Copiadeloficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-005

Nombre del procedimiento: Baja del personal de confianza.

Propd6sito: Concluir la relacion laboral entre el trabajador y Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion del documento motivo de la baja, hasta la presentacion del archivo
magnético con la informacion de baja ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Responsable del procedimiento: Departamento administrativo.

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

Politica:
¢ Unicamente se realizard movimiento nominal de baja, si existe renuncia, acta de defuncién
0 acta administrativa (cese).
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-005

Descripciéon del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdmica del Organo Administrativo correspondiente, trabajador o
familiar, acta administrativa de cese laboral, renuncia voluntaria o acta de defuncién
respectivamente.

Requisita formato Unico de Movimiento Nominal de Baja, anexa documento del motivo de
baja, rubrica, recaba firma del titular del Instituto y archiva en el expediente del trabajador.

Nota. El formato Unico de Movimiento Nominal, es establecido por la Secretaria de Hacienda.

Captura el Movimiento Nominal de Baja en el Sistema de Némina Electrénica de Chiapas,
(NECH) e imprime reporte de movimientos nominales burocracia.

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales burocracia y copia
del documento motivo de la baja, para la aplicacion del movimiento nominal de baja, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Captura la baja del trabajador en el Sistema DISPMAG del IMSS, genera e imprime
informacion de bajas y guarda en archivo magnético.

Presenta de manera econémica archivo magnético y formato SAIIA-01, ante la Subdelegacion
del IMSS a mas tardar cinco dias habiles después de la fecha de baja.

Nota. El formato SAIIA-01, es establecido por el IMSS.

Recibe de manera econdémica de la Subdelegacion del IMSS, archivo magnético y reporte en
el cual informa que fue efectuada la baja en el sistema de dicho Instituto.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-006

Nombre del procedimiento: Promocién y recategorizacion de plazas.

Propésito: Llevar a cabo con oportunidad el tramite de movimiento nominal del personal
promocionado 6 recategorizado, ante la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, para la emision del pago de sueldos a favor del trabajador con la

nueva categoria.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de propuesta de los Organos Administrativos
de promocion o recategorizacién, hasta la recepcién de movimientos aplicados emitidos por la

Coordinacién General de Recursos Humanos Secretaria Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del

Personal de la Administracion Publica Estatal

Politicas:

La solicitud para el movimiento de promocion o recategorizacion debera realizarse de forma
oficial al Departamento Administrativo, previa firma de autorizacion del Director del Instituto.

El personal a ocupar la plaza, con base a las politicas de la Direccion de Evaluacién y
Formacion de la Secretaria de Hacienda, requerira ser previamente evaluado y aprobado.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-006

Descripciéon del Procedimiento:

1. Autoriza de manera econdmica el titular del Instituto la promocién o recategorizacion del
trabajador para ocupar la plaza vacante adscrita al Organo Administrativo.

2. Recibe memorandum de solicitud de promocion o recategorizacion del trabajador del Organo
Administrativo donde se encuentra la plaza vacante, sella de despachado, y determina

¢ Requiere de dictamen de evaluacion?
Si. Continta en la actividad No. 2a
No. ContintGia en la actividad No. 3

2a. Informa de manera econémica al aspirante a ocupar la plaza vacante, los requisitos que debera
presentar para el tramite de evaluacion para promocion o recategorizacion ante la Direccion de
Evaluacion y Formacion.

2b.Requisita formatos Solicitud de Evaluacién para Promociéon o Recategorizacion, Evaluacion
de Actividades del Candidato y Evaluacién de Factores Administrativos.

Nota. Los formatos Solicitud de Evaluacion para Promocién o Recategorizacién, Evaluacién
de Actividades del Candidato y Evaluacion de Factores Administrativos, son establecidos
por la Secretaria de Hacienda.

2c.Elabora oficio, mediante el cual solicita la evaluacién del candidato para promocidon o
recategorizacion, anexa la documentacion requerida y formatos correspondientes, a la Direccion
de Evaluacion y Formacién, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

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

12 Copia del oficio: Archivo.

2d.Recibe via telefonica por parte de la Direccién de Evaluacion y Formacién, fecha y hora de la
evaluacion del candidato y comunica de manera econdmica al aspirante fecha y hora para que
se presente a la evaluacién correspondiente.

2e.Recibe oficio de la Direccion de Evaluacion y Formacién, anexo dictamen de evaluacion
de promocién y/o recategorizacion del candidato, sella de recibido.

¢ El resultado del Dictamen es Competente?
Si. ContinGia en la actividad No. 3.
No. Continlia en la actividad No. 2e.1.

2e,1.Elabora memorandum mediante el cual notifica resultado no competente de la evaluacién del
candidato a promocion o recategorizacion, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-006

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo donde se encuentra la
vacante.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 8.

3. Requisita Formato de Movimiento Nominal por Promocidn o Recategorizacion, con los
datos del trabajador, anexa copia de dictamen de evaluacion de competente, firma y
recaba firma del titular del Instituto. y archiva en el expediente del trabajador.

Nota. El formato Unico de Movimiento Nominal, es un formato establecido por la Secretaria
de Hacienda del Gobierno del Estado.

4. Elabora oficio, mediante el cual solicita la activacién de la plaza a ocupar por promociéon o
recategorizacion, anexa los documentos del aspirante, consistente en: Dictamen de
Evaluacion de Competente, Registro Federal de Contribuyentes y Curp, imprime, recaba firma
del titular del Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

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

5. Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos, oficio de activacion de la plaza a
ocupar, asi como autorizacion de realizar el Movimiento Nominal de Promocion o
Recategorizacion en el Sistema de Nomina Electrénica de Chiapas (NECH), sella de recibido.

6. Captura el Movimiento Nominal de Promocién y/o Recategorizacién en el Sistema de
Némina Electronica de Chiapas (NECH), e imprime reporte de movimientos nominales
burocracia y reporte de pagos retroactivos personal burocracia.

7. Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nominales burocracia y
reporte de pagos retroactivos Personal burocracia, para la aplicacion del movimiento nominal
por promocion o recategorizacion, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

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

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.



Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-007

Nombre del procedimiento: Reestructuracion organica y/o adecuacion de plantilla de plazas.

Propésito: Reorganizar la estructura organica y plantilla de plazas del Instituto, a fin de procurar el
mejoramiento administrativo del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del titular del Instituto de realizar el proyecto de
adecuacion estructural y de plantilla de plazas, hasta la recepcion del oficio mediante el cual se
comunica al Instituto el dictamen autorizado por la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

e Tabulador de Sueldos y Referentes de Puestos por Categorias vigentes.

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

e Lineamientos Generales que regulan los movimientos de Estructuras Organicas y Plantilla de
Plazas de la Administracion Publica Estatal

Politica:

e Debera formular los Formatos de Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de Plazas emitidos por
la Secretaria de Hacienda.

e Debera gestionar ante la Secretaria de Hacienda, la autorizacién de adecuaciéon presupuestal y
tramitar los movimientos nominales correspondientes ante la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

e Tratandose de adecuaciones a la estructura organica del Instituto, el Organo Administrativo
responsable deberd turnar copia del dictamen autorizado, para dar inicio a los tramites de
actualizacion de los manuales administrativos.

e Para la asignacion de claves de categorias, sueldos y puestos, debera apegarse al Tabulador de
Sueldos y Referentes de Puestos por Categorias vigentes.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-007
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del titular del Instituto memorandum mediante el cual autoriza la gestién para la
adecuacion de estructura organica y de plantilla de plazas, anexo con documentacion soporte
de los Organos Administrativos interesados, sella de recibido.

2. Descarga e imprime formatos de Adecuacion de Estructura Organica y de Plantilla de Plazas de
la pagina de la Secretaria de Hacienda.

3. Convoca de manera econdmica a los Organos Administrativos involucrados a una reunién de
trabajo, establece fechay hora para analizar las propuestas.

4. Realiza reunion con los Organos Administrativos involucrados y determinan de manera conjunta
los tipos de movimientos nominales y la viabilidad de la propuesta en base a la disponibilidad de
los recursos con que se cuente, requisita formatos dependiendo del tipo de movimiento nominal
a solicitar.

5. Elabora cédula de adecuacién presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto, imprime,
requisita y guarda archivo en medio magnético.

6. Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacion de recursos presupuestarios, adjunta
propuesta, cédula de adecuacion presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto y archivo
en medio magnético, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Instituto, sella de despachado
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda

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

22 Copia del oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda.

32 Copia del oficio: Archivo.

7. Recibe oficio de la Direccion de Presupuesto de Gasto Institucional de la Secretaria de
Hacienda, indicando lo procedente de la autorizacion de recursos presupuestarios, para la
adecuacion de estructura organica y plantilla de plazas, sella de recibido.

¢ Se autorizaron los recursos presupuestarios?
Si. Contintia en la actividad No. 8
No. Continda en la actividad No. 7a

7a.Elabora memorandum mediante el cual naotifica al titular del Instituto la no autorizacién de los
recursos presupuestarios, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Instituto.
18 Copia del memorandum: Archivo.
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Contintia en la actividad No. 13.

Primera emision Actualizacion Préximarevision Péagina

Febrero 2012 Mayo 2023 Mayo 2024 2/3




Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-007

8. Integra oficio de autorizacion de recursos presupuestarios a la propuesta de Adecuacion de
Estructura Organica y de Plantilla de Plazas.

9. Elabora oficio mediante el cual solicita dictamen de Adecuaciéon de Estructura Organica y de
Plantilla de Plazas, anexo propuesta, formatos requisitados y documentacion soporte, imprime,
rubrica, recaba firma del titular del Instituto, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio:  Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos
12 Copia del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda.
22 Copia del oficio:  Archivo.

10. Recibe de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través
de la Direccion General del instituto oficio mediante el cual comunica respuesta de procedencia o
improcedencia de la propuesta presentada, sella de recibido.

¢Lapropuesta es procedente?
No: Contindia en la actividad No. 10a
Si: Continda en la actividad No. 11

10a. Concerta via telefonica cita para realizar reunién de trabajo con el personal de la Direccion
de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, se acuerda fecha y hora.

10b.Acude a reunién de trabajo a las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda y le informan las modificaciones a realizar.

10c.Realiza las modificaciones correspondientes e integra la informacion a la propuesta de
restructuracion organicay plantilla de plazas.

10d. Entrega de manera econémica propuesta de restructuracion organica y plantilla de plazas a la
Direccion de Estructuras Orgénicas.

Continta en la actividad 11

11. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a
través de la Direccién General del Instituto, oficio con Dictamen Técnico Autorizado, sella de
recibido.

12. Elabora oficio mediante el cual solicita la aplicacion de los movimientos nominales
autorizados, anexo copia del Dictamen Técnico de la restructuracion organica y de plantilla de
plazas, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
12 Copia del oficio: Archivo

13. Archiva documentacién generada.
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TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPSBP-DG-DA-008

Nombre del procedimiento: Control de asistencia.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales al personal, derivado de las incidencias no
justificadas o de la acumulacién de retardos en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del reporte de incidencias del personal, hasta la entrega del
reporte de descuentos disciplinarios a la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

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

e Ley Federal del Trabajo

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

Politica:

e El horario de entrada es de 08:00 a 8:15 horas y de salida a las 16:00 horas de lunes a
viernes.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

Verifica el registro de checado diario de los trabajadores en los horarios establecidos, en el
reloj digital.

Genera y descarga del reloj digital en USB, informacion mensual del reporte de tarjetas de
asistencia del personal del Instituto

Vacia la informacion del USB a archivo de formato excel e imprime las tarjetas de asistencia y
recaba firmas del personal en las tarjetas de asistencia respectiva.

Registra informacion de las tarjetas de asistencia del personal en el reporte mensual de
incidencias del personal.

Revisa reporte mensual de incidencias del personal y determina.

¢ El personal tiene inasistencia u omision de entrada y salida por justificar?
No. Continta en la actividad No.9
Si. Continlia en la actividad No. 5a

Comunica de manera econémica al personal las incidencias de asistencia, solicitandoles de
manera econdmica la justificacion de las inasistencias o la justificacion de la omisién de entrada
y/o salida.

5b.Recibe del personal soporte documental y/o justificacion de incidencias, con las firmas de

autorizacion correspondiente y captura la justificacion en el reporte mensual de incidencias.
Contintia la actividad N.6

Imprime reporte mensual de incidencias y determina el personal que no justifico
satisfactoriamente la inasistencia o la omision de entrada y/o salida, firma y archiva reporte

Captura informacion de inasistencia y/o disciplinarios del personal en el Sistema de NOmina
Electrénica de Chiapas (NECH), y genera reporte de movimientos nominales burocracia,
imprime reporte y firma

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales burocracia por
inasistencias y/o disciplinarios, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente.

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

12 Copia del oficio: Trabajador.
22 Copia del oficio: Archivo.
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9. Archivainformacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPSBP-DG-DA-09

Nombre del procedimiento: Modificacion de Salario de los trabajadores al IMSS.

Propésito: Informar oportunamente al Instituto de Seguridad Social de las modificaciones
salariales de los trabajadores del Instituto, que hayan tenido incremento salarial, promovidos o
recategorizados.

Alcance: Desde la recepcion del movimiento nominal por promocion o recategorizacion, hasta
archivar el formato SALLA-01, en el expediente del trabajador de la modificacién de salarios ente el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:
e Ley del Seguro Social.
Politica:

e Deberé tramitar la modificacion salarial ante el IMSS, siempre y cuando exista un dictamen de
promocion o recategorizacion de un trabajador o se dé un incremento salarial del personal del
Instituto.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-09

Descripciéon del Procedimiento:

1.

Realiza movimiento nominal de promocion o recategorizacion del personal en el Sistema de
Nomina Electronica de Chiapas (NECH) y/6 recibe de manera econdémica de la Direccién
General del Instituto oficio emitido por la Secretaria de Hacienda, del incremento salarial para el
personal burocracia al Servicio de Gobierno del Estado.

Captura en dispositivo magnético del IMSS DISPMAG, los datos de los trabajadores por
incremento salarial 6 del trabajador promocionado o recategorizado, genera reporte de
modificacion de salarios, imprime y guarda en medio magnético.

Requisita formato SAIIA-01.

Nota. El Formato SAIIA-01 es establecido por el IMSS.

Elabora oficio mediante el cual envia el formato SAIIA-01, adjunta archivo en medio magnético
y reporte de modificacion de salarios, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia de
la Subdelegacion del IMSS.
12 Copia del oficio: Archivo

Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS, acuse de oficio, reporte impreso
de movimientos recibidos SAIIA-04, formato SAIIA-01 sellado, asi como medio magnético con
archivo procesado.

Nota. El Formato SAIIA-04 es establecido por el IMSS.

Archiva informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-010

Nombre del procedimiento: Recepcion de néminas y cheques.

Propésito: Realizar de manera oportuna el pago de sueldos y la cancelacién de cheques del personal
que haya causado baja.

Alcance: Desde la recepcion del calendario de entrega de ndminas y cheques, hasta archivar las
néminas para su resguardo.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Politica:

e Larecepcién de néminas y cheques en el Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, se realizara en las fechas y horarios en base al calendario de pagos
emitidos por la misma.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
oficio mediante el cual envia calendario de entrega quincenal de néminas de sueldos a
organismos publicos del ejecutivo estatal a inicio de cada ejercicio fiscal, sella de recibido.

Recibe del Departamento de Noéminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
oficio adjunto la némina de sueldo quincenal, recibos de pagos y cheques de sueldos del
personal del Instituto, requisita y firma de recibido.

Revisa y ordena por Organo Administrativo la nomina de sueldos del personal, recibo de
pagos y cheques emitidos por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Comunica de manera econémica al personal la entrega de cheques de sueldos, recibos de
pagos y recaba firmas del personal en la némina correspondiente.

Resguarda temporalmente las nominas y cheques para entrega al personal que no cobro
oportunamente.

¢ Se entregaron los cheques de pagos pendientes?
Si. Contintia en la actividad No. 6
No. Continda en la actividad No. 5a

5a.Elabora oficio mediante el cual envia reporte de cheques cancelados, anexo cheque

debidamente cancelado, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente.

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

12 Copia del oficio:  Titular del Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica.
22 Copia del oficio:  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-011

Nombre del procedimiento: Integracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Propo6sito: Realizar la planeacion de los proyectos, para la asignacion del presupuesto del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del oficio que establece el techo financiero anual del Ejercicio Fiscal
autorizado de la Secretaria de Hacienda, hasta la entrega del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:
e Ley orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:
o Deberan Programar los gastos por partidas presupuestarias de acuerdo a las necesidades por la
operatividad del Instituto del ejercicio que corresponda.
e Se ajustara los gastos de acuerdo al techo financiero autorizado por la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-011

Descripciéon del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion General del Instituto oficio de autorizacién del techo financiero para el
Instituto, con el anexo de lineamientos para la integracion del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos, emitido por la Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita a los Organos Administrativos el programa anual
de trabajo, para la integracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, imprime, firma,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12 Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos, informacion cuantitativa para la
elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Distribuye en las partidas presupuestales la informacién cuantitativa proporcionada por los
Organos Administrativos.

Integra la informacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y revisa de manera
econdmica con los Organos Administrativos, para efectuar las correcciones cualitativas o
cuantitativas en caso de existir.

Realiza la captura de la informacion en el Sistema de Anteproyecto Presupuestal de Egresos
SAPE, genera volantes de registro, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Instituto y
engargola.

Realiza oficio mediante el cual envia, volante de registro y engargolado, imprime, rubrica,
recaba firma del titular del Instituto, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
de Hacienda.

22 Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-012

Nombre del procedimiento: Ejecucidn y control del ejercicio presupuestal.

Propdsito: Ejecutar y controlar el Presupuesto Anual de Egresos del ejercicio vigente
mediante el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacion del presupuesto, hasta el envio de la Cuenta
Publica Presupuestal.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

e Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del
Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politica:

¢ Mediante reportes trimestrales se informara del ejercicio del gasto presupuestal.

Primera emision Actualizacion Préximarevision Péagina
Febrero 2012 Mayo 2023 Mayo 2024 1/2




Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-012
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccion General del Instituto, oficio de autorizacion del Presupuesto Anual
de Egresos emitido por la Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

2. Verifica en el Sistema Integral Hacendario de la Administracion Estatal (SIAHE) de la
Secretaria de Hacienda, el presupuesto ministrado de manera mensual.

3. Recibe de manera econdémica de la Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda, volantes de ministracion mensual, en los primeros cinco dias habiles de cada
mes.

4. Captura en el SIAHE, operaciones presupuestales de gasto en la modalidad de
comprometido, devengado, ejercido y pagado de las 6rdenes de pago a proveedores,
prestadores de servicio y de servicios personales.

5. Imprime operaciones de gasto y archiva en las érdenes de pago correspondiente para su
debido control.

6. Realiza e imprime del SIAHE los reportes trimestrales de los avances del ejercicio del gasto
presupuestal para la cuenta publica, recaba firma del titular del Instituto.

7. Elabora oficio mediante el cual envia reporte de avances trimestrales de la cuenta publica,
imprime, recaba firma del titular del Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda.

22 Copia del oficio: Archivo.

8. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-013

Nombre del procedimiento: Adecuaciones Presupuestarias

Propésito: Dar suficiencia presupuestal a las partidas que lo requieran a través de traspasos,
ampliaciones y reducciones, en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Alcance: Desde la solicitud de adecuacién presupuestal en la modalidad de traspasos compensados,
ampliacién o reduccién, hasta la autorizacién de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:
e Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del
Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal, vigente.
e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politica:

e Deberan reportar las modificaciones al presupuesto autorizado.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-013

Descripcion del Procedimiento:

9.

Recibe de manera econémica de la Direccion General del Instituto, instruccion de realizar
adecuacion presupuestal.

Elabora tarjeta informativa, mediante la cual solicita autorizacion para realizar la adecuacién
presupuestal, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta: Titular de la Direccion de Presupuesto de Gasto Institucional la
Secretaria de Hacienda.
12 Copia de tarjeta: Archivo.

Recibe de manera econdémica de la Direccion de Presupuesto de Gasto Institucional de la
Secretaria de Hacienda respuesta a la solicitud de autorizacion de adecuacion presupuestal.

¢La adecuacion presupuestaria fue autorizada?
Si. Continda en la actividad No.4
No. Continda en la actividad No.9
Elabora en excel memoria de calculo y justificacion, imprime y firma.
Captura en el sistema SIAHE la adecuacién presupuestal e imprime volante de envio.
Realiza oficio de solicitud de autorizacion de la adecuacidon presupuestaria, adjunta

adecuacion presupuestal, volante de envid, justificacion y en su caso memoria de calculo,
imprime, rubrica, recaba firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

22 Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio de autorizacion de la adecuacion presupuestal
solicitada, procediendo a la afectacion presupuestal, sella de recibido.

Captura en el SIAHE Operaciones Presupuestales de Gasto en la modalidad de
comprometido, devengado, ejercido, pagado e imprime informacion.

Archiva informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-014

Nombre del procedimiento: Integracion de la Cuenta Publica Trimestral.

Propdsito: Proporcionar de manera oportuna a la Secretaria de Hacienda, la informacion contable
financiera, presupuestal, funcional y avance de indicadores.

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

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

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

e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado de Chiapas para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Leyde Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas

Politica:

e La entrega de la Cuenta Publica, debera ser a mas tardar los primeros 10 dias del siguiente
trimestre.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-014

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

Captura las operaciones financieras y presupuestales que realiza el Instituto.

Genera e imprime los reportes con la Informacion que contiene los avances cuantitativos y
cualitativos del Instituto del Sistema Integral de la Administracion Hacendaria, SIAHE.

Revisa la informacion financiera y presupuestal generada para la integracion de la cuenta
publica trimestral y requisita los formatos correspondientes de la Cuenta Publica.

Nota: Los formatos de la Cuenta Publica son establecidos por la Secretaria de Hacienda.

Envia de manera econdmica para su revision la informacidon generada de los estados
financieros y presupuestales a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda.

Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda de
manera econémica la informacién enviada, debidamente revisada.

¢La informacién tuvo observaciones?
Si. Continlia en la actividad No.6
No. Continua en la actividad No. 5a

5a.Corrige la informacion de los estados financieros y presupuestal.

8.

Contindia en la actividad No.6

Imprime informacién para la integracion de la cuenta publica contable, presupuestal, funcional
y avance de indicadores, firma y recaba firma del titular del Instituto, genera archivo magnético
para la entrega de la informacion y elabora engargolados para su resguardo.

Elabora oficio mediante el cual adjunta archivo magnético, imprime, rubrica, recaba firma del
titular del Instituto, sella de despachado 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:  Archivo.

Archivainformacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-015

Nombre del procedimiento: Tramite de 6rdenes de pago.

Propésito: Realizar el pago oportuno a proveedores, prestadores de servicios y viaticos de
trabajadores comisionados.

Alcance: Desde que se recibe de los proveedores, prestadores de servicio y/o trabajador
comisionado la factura y la solicitud de pago, hasta el archivo de las érdenes de pago tramitadas ante
la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

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

e Acuerdo por el que se expiden las Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del
Estado de Chiapas del ejercicio fiscal correspondiente.

Politicas:

e Las recepciones de la solicitud de érdenes de pago para pago a proveedores se realizaran los
dias martes y los dias jueves para pago de gastos diversos,
e El horario de recepcion de solicitudes de pago es de 9:00 a 13:00 horas.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-015

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica de los proveedores, prestadores de servicio y/o trabajador
comisionado la factura y/o solicitud de pago de viaticos y verifica

¢ Los datos son correctos?
Si. Continda en la actividad No.2
No. Continlia en la actividad No.1a

la. Entrega documentacion de manera econdémica para su correccion al proveedor o prestador de
servicio y/o solicitud de pago de trabajador comisionado.

Regresa a la actividad No. 1

2. Revisa si el proveedor 6 prestador de servicios cuenta con la carta de autorizacion emitida por
la Secretaria de Hacienda.

¢ Cuenta con la carta de autorizaciéon?
Si. Continda en la actividad No.3
No. Contindia en la actividad No.2a

2a. Comunica via telefénica al proveedor 6 prestador de servicios, que necesita requisitar el
formato SH-TU-DCF-DCF-008, carta de autorizacién, para continuar con el tramite de pago,

Regresa a la actividad 2.

3. Requisita Formato SH-TU-DCF-DCF-006, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, para
la realizacion del tramite de pago, en el Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas
de la Secretaria de Hacienda, imprime, anexa documentos, firma, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la orden de pago y
anexos: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12 Copia de la orden de pago: Archivo de la orden de pago tramitada.

Nota: Los Formatos SH-TU-CF-DCF-DCF-006 y SH-TU-DCF-DCF-008, son establecidos por
la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

4. Recibe de forma econémica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, comprobante
de transferencia electrénica de los pagos a proveedores, prestadores de servicios y viaticos
del personal comisionado.

5. Envia via correo electrénico comprobante de pago al proveedor, para conocimiento del pago
realizado.

6. Archivadocumentacion generada.



CONSEJERIA
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TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-016

Nombre del procedimiento: Conciliacién de 6rdenes de pago con la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Conocer la disponibilidad exacta de los recursos ministrados mensuales.

Alcance: Desde la recepcion del calendario anual hasta la firma de conformidad del reporte de
conciliacion mensual generado de las érdenes de pago.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Acuerdo por el que se expide Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Politica:
e Las 6rdenes de pago a proveedores y contratistas de servicio se tramitan los dias martes y

jueves pago de servicios basicos.
e Deberé actualizar cada semana la relacion de 6rdenes de pago.
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Descripcion del Procedimiento:

Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-016

1. Recibe de manera econémica del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, calendario que especifica la fecha y hora de
cada mes, en que se realizaran la conciliacion mensual de las 6rdenes de pagos.

2. Asiste al Departamento de Pagos, en el dia y la hora indicada en el calendario para realizar la

conciliacién mensual.

3. Concilia conjuntamente con personal del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas
de la Tesoreria Unica, relacion mensual de érdenes de pago emitidas.

¢ El saldo de las 6rdenes de pago coincide?
Si. Continlia en la actividad No. 4
No. Contindia en la actividad No. 3a

3a.Presenta el original de las 6rdenes de pago ante el personal del Departamento de Pagos
a Proveedores y Contratistas de la Secretaria de hacienda para solventar las diferencias

encontradas.

4. Firma de conformidad en el reporte de conciliacion mensual de movimientos de 6rdenes de
pago emitido por personal del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-017

Nombre del procedimiento: Comprobacion de viaticos por comisiones de trabajo.

Prop6sito: Comprobacion de los recursos financieros por concepto de viaticos que son otorgados al
personal comisionado o en su caso el reembolso o reintegro correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la comprobacion de comisién, hasta la recepcion del recibo oficial por
parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

e Acuerdo por el que se expiden las Normas y Tarifas para la Aplicaciéon de Viaticos y Pasajes
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Politicas:

e Los viaticos deberan ser autorizados previamente y de manera econdémica por el titular del
Instituto.

e El Formato Unico de Comision debera estar debidamente requisitado, de acuerdo a la
normatividad de viaticos vigente.

e La documentacion comprobatoria de los gastos efectuados y el informe de actividades, debera
presentarse a mas tardar cinco dias habiles posteriores al término de la comision.

e Latarifa de vidticos debera apegarse a la categoria del comisionado.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-017

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos oficio de solicitud de otorgamiento de viaticos para
comision de trabajo, sella de recibido.

Requisita Formato SH-TU-DCF-DCF-006, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas,
anexa documentos de pago de viaticos, firma, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de la orden de Titular del Departamento de Pago de Proveedores vy

pago. Contratistas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.
12 Copia de la orden: Archivo.

Nota: El Formato SH-TU-DCF-DCF-006, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, es
emitido por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de forma econémica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, comprobante
de transferencia electrénica a la cuenta del Instituto gastos diversos, por concepto de los
pagos por viaticos del personal comisionado.

Elabora cheques para el personal de comision de trabajo, por concepto de pago de viaticos,
firma, recaba firma del titular del Instituto y entrega cheque respectivamente.

Recibe del personal comisionado de manera econémica documentacién comprobatoria y
justificativa de la comision de trabajo.

Revisa que contenga Informe de las actividades realizadas, formato Unico de comision
debidamente requisitado con sellos y firma de la autoridad del lugar de la comision,
comprobante de pasajes, peaje, combustible, facturas por alimentos, bitacora de recorrido y
determina.

¢ Existe reintegro a favor del Instituto?
Si. Continla en la actividad No.6a
No. Continta en la actividad No.7

6a.Solicita de manera econdmica al trabajador realizar el depdsito de dinero en la cuenta

bancaria de gastos diversos (viaticos).

6b. Recibe del trabajador comprobante del depdésito realizado al banco, por concepto de reintegro y

elabora cheque anexo al Formato de Solicitud de Recibo Oficial por Concepto de Reintegro,
debidamente requisitado, firmay distribuye de la manera siguiente:

Original de solicitud de recibo Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
oficial
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12 Copia de solicitud:

Archivo

Primeraemisiéon

Actualizacion

Proximarevision

Pagina

Febrero 2012

Mayo 2023

Mayo 2024

2/3




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-017

Nota: El formato Solicitud de Recibo Oficial por Concepto de Reintegro, es emitido por la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

6c. Recibe de manera econémica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda el recibo
oficial por reintegro y realiza el registro presupuestal y contable para la suficiencia del recurso.

7. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-018

Nombre del procedimiento: Registro Contable y Generacién de los Estados Financieros.

Propésito: Registrar las operaciones econdmicas en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria
Estatal (SIAHE) con la finalidad de llevar un control de la operatividad del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion y registro de las polizas en el (SIAHE), hasta el envio de los Estados
Financieros Contables.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado de Chiapas, para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

¢ Manual de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:

e Deberé reportar la situacion econémica y financiera, mediante la informacién contenida en los
Estados Financieros.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-018

Descripciéon del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica documentacion comprobatoria de los ingresos y egresos del
Instituto, para realizar los registros contables, en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE).

Captura en el SIAHE los ingresos y egresos a través de las pdlizas de cheques y otros
comprobantes.

Realiza al final del mes conciliaciones financieras y presupuestales, asi como elaboracion de
las notas a los estados financieros para llevar a cabo el cierre mensual en el SIAHE.

Genera reportes de los estados financieros, imprime, firma y recaba la firma del titular del
Instituto.

Elabora oficio mediante el cual envia reportes contables y pdlizas, firma y recaba firma del
titular del Instituto, imprime, sella, 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:  Archivo.

Recibe via correo electrénico u oficio de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda, en caso de tener observaciones, en su caso sella.

¢ Se tienen observaciones?

Si. Regresa a la actividad No.2
No. Continta en la actividad No.7

7. Archivainformacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-019

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Propd6sito: Conciliar los movimientos y saldos de acuerdo a los estados de cuenta de la Institucion
Bancaria, contra los registros financieros que realice el Instituto.

Alcance: Desde la generacion de los registros financieros del periodo, hasta el envio del formato de
conciliaci6n mensual.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo

Reglas:

e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado de Chiapas para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

e Acuerdo por el que se expide Normatividad Contable del Estado de Chiapas para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

Politica:

e Verificar que los importes mensuales de los ingresos y gastos del Instituto contra los reportes de
la Institucién Bancaria se encuentren registrados en su totalidad
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-019

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita el estado de cuenta mensual de la Institucion Bancaria
correspondiente, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Institucion Bancaria.
12 Copia del oficio: Archivo.

2. Recibe de manera econdmica o via correo electronico estados de cuenta mensual de la
Institucién Bancaria.

3. Imprime analitico de cheques expedidos y concilia contra los cargos y abonos que realizé la
Institucién Bancaria.

¢ Los saldos coinciden?
Si. Contindia en la actividad No. 4
No. Continda en la actividad No. 3a

3a.Elabora oficio mediante el cual solicita bonificacién por cargo indebido, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Institucién Bancaria.
12 Copia del oficio:  Archivo.

4. Registra los datos en el Formato de Conciliaciéon Bancaria T-11-05.
Nota: El formato de Conciliacién Bancaria T-11-05, es emitido por la Secretaria de Hacienda.

5. Anexa la conciliacion a los estados financieros y envia Formato de Conciliacion T-11-05, firma,
sellay distribuye de la siguiente manera:

1° Original:  Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.
2° Original: ~ Archivo

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-020

Nombre del procedimiento: Adquisicién Directa de Bienes y Contratacion de Servicios.

Propdsito: Realizar las compras de bienes y contratacion de servicios de forma directa del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion de compra, hasta la entrega del bien o servicio.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

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 Contratacién
de Servicios para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Politicas:

e Pararealizar la adquisicion debera contar con la autorizacién del titular del Instituto.

e Para llevar a cabo las adquisiciones se deberd contar con saldo disponible dentro del
presupuesto autorizado.

e Se requiere que el proveedor este registrado en el Padron de Proveedores de la Oficialia
Mayor del Estado.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-020

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum de solicitud para la adquisicion de

bienes o servicios, sella de recibido.

2. Verifica de manera econémica la suficiencia presupuestal de las partidas solicitadas

2a.

¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica al Organo Administrativo solicitante que no
existe suficiencia presupuestal, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Organo Administrativo requirente.
12 Copia del memorandum: Archivo.

Continta con la actividad No. 13

Solicita via telefénica o correo electronico cotizaciones a proveedores o prestadores de
servicios de acuerdo al requerimiento de compra o servicio.

Recibe de los proveedores o prestadores de servicios las cotizaciones, revisa especificaciones,
analiza precios de cada una de las cotizaciones y selecciona la mejor opcién de acuerdo al
costo y calidad.

Elabora orden de compra o de servicio correspondiente, imprime, sella de despachado, firma y
recaba firma del titular del Instituto.

Envia por medio de correo electrénico, orden de compra del bien o servicio con el proveedor
determinado, solicitando envie la factura para el tramite de pago.

Recibe factura del proveedor, carta de autorizacién y realiza el tramite de pago a proveedores
ante la Secretaria de Hacienda mediante orden de pago.

Recibe de manera econémica de la Secretaria de Hacienda la transferencia del pago y via
correo electronico envia al proveedor, solicitando envié el bien o servicio respectivo.

Recibe y verifica de forma conjunta con el proveedor que el material y/o servicio adquiridos
cumplan con las caracteristicas y especificaciones estipuladas en la factura

¢, Cumple con las caracteristicas y especificaciones?
Si. Continda en la actividad No. 10
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No. Continlia en la actividad No. 9a
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-020

9a. Devuelve de forma econdmica el bien y/o suministro al proveedor para su reemplazo.
Regresa a la actividad No.9

10. Sella de recibido en la copia de la factura, en su caso ingresa el material al almacén y captura
en su control de entradas y salidas.

11. Comunica de forma econémica al personal del Organo Administrativo solicitante, para realizar
la entrega del material.

12. Entrega el material y suministros al personal del Organo Administrativo solicitante y recaba
firma de recibido.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-021

Nombre del procedimiento: Alta de mobiliario y equipo.

Propdsito: Registrar los bienes y equipos de cada uno de los Organos Administrativos del Instituto
en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la recepcion de la factura y del bien o equipo; hasta la colocacion de etiqueta de
identificacién y nimero de inventario.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politica:

e Después de registrar los bienes y equipos en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE), debera colocarle el nimero de inventario asignado, para su
registro y control patrimonial.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-021

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe y verifica de forma conjunta con el proveedor, que los bienes o equipos adquiridos
cumplan con las caracteristicas y especificaciones estipuladas en la factura.

¢ Cumple con las especificaciones?
Si. Continda en la actividad No. 2
No. Continda en la actividad No.1a

la. Devuelve de forma econdmica el bien o equipo al proveedor para su reemplazo.
Regresa a la actividad No. 1

2. Sella de recibido en la copia de la factura.

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

4. Revisa en el SIAPE, si fueron validadas las cédulas de altas.

¢La cédula de alta esta validada por el Instituto del Patrimonio del Estado?
Si. Continda en la actividad No. 5.

No. Continda en la actividad No. 4a.

Nota: El Formato Cédula de Alta es generado por el SIAPE.

4a.Revisa y corrige la informacién de las cédulas de altas en la Suite Integral de Administracion
del Patrimonio del Estado (SIAPE) y envia a través del sistema al Instituto del Patrimonio del
Estado, imprime y firma la cédula de altas de los bienes o equipos.

Regresa a la actividad No. 4

5. Imprime etiqueta de identificacion y nimero de patrimonio, el cual se coloca en los bienes o
equipos registrados en el SIAPE.

6. Archivala documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DG-DA-022

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

Propdsito: Que la existencia, ubicacion y responsable del mobiliario y equipo en los Organos

Administrativos del Instituto se encuentre actualizada.

Alcance: Desde la notificacion a las Areas Administrativas para realizar el inventario fisico
de bienes muebles, hasta la entrega del formato de resguardo al trabajador.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politica:

e La actualizacion del inventario del mobiliario del Instituto, se realiza dos veces por afio.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-022

Descripciéon del Procedimiento:

1. Informa de manera econémica a los Organos Administrativos del Instituto, la fecha en que se
llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico, con la finalidad de estar presentes y
facilitar el proceso de verificacion fisica.

2. Imprime resguardo y listado de bienes registrados en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE), para la revision fisica.

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

¢ Son correctos los datos del inventario?

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

3a.Corrige los datos y actualiza el resguardo en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio
del Estado (SIAPE).

4. Imprime el reporte actualizado de resguardo en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE), firma, recaba firma en el reporte de resguardo personal, sella
y entrega copia al resguardante.

5. Archivala documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-023

Nombre del procedimiento: Resguardo de mobiliario, equipo y vehiculo.

Propésito: Salvaguardar los bienes patrimoniales propiedad del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asignacién del bien, hasta la entrega al trabajador del
formato de resguardo.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo

Regla:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politica:

e Para el resguardo del bien mueble es indispensable que el trabajador este dado de alta como
personal de confianza.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-023

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita la asignacion de

mobiliario, equipo o vehiculo al trabajador.

2. Verifica la existencia o disponibilidad del bien o equipo.

¢ Se cuenta con lo solicitado?
Si. Continda en la actividad No. 3
No. Contindia en la actividad No. 2a

2a. Elabora memorandum mediante el cual informa que no hay disponibilidad del mobiliario, equipo

o vehiculo solicitado, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Organo Administrativo solicitante.
12 Copia del memorandum: Archivo.

Contintia con la actividad No. 6

Captura en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) la asignacion
del bien al trabajador, imprime dos tantos del reporte de resguardo y firma.

Entrega mobiliario, equipo o vehiculo al resguardante del Organo Administrativo solicitante,
firma y recaba las firmas en el reporte de resguardo del trabajador.

Entrega un tanto del reporte de resguardo al trabajador para su conocimiento.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Pagina

Febrero 2012 Mayo 2023 Mayo 2024 2/2




CONSEJERIA

JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-024

Nombre del procedimiento: Baja de Mobiliario y Equipo.

Propodsito Realizar el tramite de baja del mobiliario y equipo ante el Instituto del Patrimonio del
Estado.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de baja de mobiliario y equipo, hasta la entrega del bien
en los Almacenes Generales de Gobierno del Estado.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politica:

e Se debera depurar los bienes y equipos en mal estado o inservibles.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-024

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe memorandum del Organo Administrativo, mediante el cual solicita baja del mobiliario o
equipo del Instituto, sella de recibido.

2. Verifica fisicamente el estado del mobiliario o equipo y determina.

¢ Esta en malas condiciones?
Si. ContintGia en la actividad No. 3
No. Contindia en la actividad No. 2a

2a.Reasigna el bien o equipo a otro Organo Administrativo del Instituto.

3. Elabora acta circunstanciada y captura datos en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE) e imprime cédula de baja y firma.

¢La cédula de baja es de un equipo electronico?
Si. Continda en la actividad No. 3a.
No. Continda en la actividad No. 4.

3a. Elabora oficio mediante el cual solicita dictamen técnico de baja del equipo electrénico, imprime,
firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de
Chiapas
12 Copia del oficio:  Archivo.

3b. Recibe oficio de dictamen técnico de baja del equipo electrénico, por parte del Instituto de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, sella de recibido.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita autorizaciéon para el ingreso al Almacén General de
Gobierno del Estado y anexa acta circunstanciada, dictamen técnico y cédula de baja, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12 Copia del oficio: Archivo.

5. Recibe oficio de autorizacion para el ingreso al Almacén General de Gobierno del Estado,
sella de recibido.

6. Elabora oficio de baja del mobiliario y equipo dictaminado y realiza el traslado a los Almacenes
Generales de Gobierno del Estado, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio:  Jefe del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno del Estado.
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12 Copia del oficio:  Archivo.
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7. Recibe del Almacén General de Gobierno del Estado el Formato Unico de Movimiento en
Almacén (UMA), sella y firma de recibido.

Nota: El Formato Unico de Movimiento en Almacén (UMA), es emitido por el Instituto del
Patrimonio del Estado.

8. Elabora oficio para conocimiento del ingreso de baja del mobiliario y equipo al Almacén

General de Gobierno del Estado, anexando el Formato Unico de Movimiento en Almacén
(UMA), imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular ~ del Instituto del Patrimonio del
Estado.
12 Copia del oficio: Archivo.

9. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Suministro y control de combustible.

Propésito: Abastecer y controlar la asignacion de combustible de los vehiculos resguardados por
el Instituto

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de combustible, hasta la entrega de los vales de
combustible.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.
Politicas:
e Larecepcion de las solicitudes de combustible deberan realizarse la Ultima semana del mes.

e La dotaciéon mensual, se otorgara los primeros cinco dias del mes, y en caso de ser dia inhabil,
se recorrera al siguiente dia habil.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Solicita de manera econdmica autorizacion del titular del Instituto, para la compra mensual de
gasolina, de conformidad al importe ministrado por la Secretaria de Hacienda en la partida de
combustible.

Solicita via telefénica al proveedor de gasolina, envié la factura correspondiente para su tramite
de pago, de conformidad al importe en combustible solicitado.

Elabora orden de pago y anexa factura correspondiente por la adquisicibn de combustible,
imprime, firma y sella de despachado.

Realiza el tramite de la orden de pago, ante el Departamento de Pagos a Proveedores y
Contratistas de la Secretaria de Hacienda y recibe de manera econdmica comprobante de la
transferencia electronica.

Envia via correo electronico al proveedor, transferencia de pago y solicita los vales de gasolina
por el importe pagado.

Recibe y revisa folios de los vales de gasolina.

¢Los vales de combustible, corresponden al importe pagado en la factura?
Si. Contintia en la actividad No. 7
No. Continta en la actividad No. 6a

6a.Solicita al proveedor envié los vales por el importe faltante.

9.

Regresa a la actividad No. 6

Relaciona los vales, resguarda y elabora memorandum informando la existencia de vales de
gasolina, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Titular de la Direccion General del Instituto.
12 Copia del memorandum:  Archivo.

Entrega de forma econdémica vales de gasolina al chofer del vehiculo y recaba los talones de
los vales por el importe otorgado, adjunto a la bithcora de recorrido mensual.

Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo de vehiculos.

Propd6sito: Conservar en 6ptimas condiciones los vehiculos resguardados por el personal del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del servicio autorizado, hasta el archivo de soportes
documental por el servicio realizado.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

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

Politica:

e La solicitud de servicio debera contener el nombre y firma del usuario, Director y/o Jefes de
Departamento.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica del chofer, informacion del requerimiento de servicio de

mantenimiento, al vehiculo en resguardo.

2. Solicita cotizaciones via telefénica o correo electrénico a proveedores de servicios, recibe,

analiza y determina proveedor de servicios.

3. Solicita suficiencia presupuestaria.

¢ Se cuenta con recursos suficientes?
Si. Continla en la actividad No. 4
No. Contintia en la actividad No. 3a

3a. Comunica de manera econodmica al chofer y al titular del Instituto, que por el momento no se

realizara el servicio de mantenimiento, por no tener suficiencia presupuestal.

Regresa a la actividad No. 3

4. Elabora Orden de Servicio del vehiculo, imprime, firma, recaba firma de autorizacion del titular

del Instituto, sella de despachado y entrega al prestador de servicio.

5. Recibe del prestador de servicio, el vehiculo y factura, verifica que se haya subsanado el servicio

solicitado.

¢ El servicio cumple con lo solicitado?
Si. Continlia en la actividad No.6

No. Contintia en la actividad No.5a

5a. Solicita de manera econdmica al prestador de servicio, verifique la falla del vehiculo sefialada en

la Orden de Servicio.

Regresa a la actividad No. 5

6. Elabora orden de pago a proveedores, anexa factura y Orden de Servicio realizado, imprime,

firma, sella y realiza el pago en el departamento de pago a proveedores y contratitas de la
Secretaria de Hacienda.

7. Recibe de forma econémica del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas de la

Secretaria de Hacienda, comprobante de la transferencia electrénica.

8. Envia via correo electrénico al proveedor del servicio transferencia de pago, para su debida

constancia.

9. Archivadocumentaciongenerada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Robo o Siniestro de Vehiculos.

Propd6sito: Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos solicitados por la Direccién Operativa
del Fondo de Proteccidn para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal “FOPROVEP”.

Alcance: Desde el reporte del robo o siniestro, hasta el envio de la ficha de depdsito de pago del
deducible a FOPROVEP.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Estatal.

Politica:
e Debera de darse cumplimiento con lo estipulado en la regla 21 de las Reglas de Operacion del

Fondo de Proteccidn para Vehiculos Propiedad del poder Ejecutivo Estatal. Fideicomiso y dentro
del término que establece la normatividad del FOPROVEP.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Comunica via telefénica a personal del FOPROVEP, reporte de robo o siniestro del vehiculo.

2. Elabora oficio, solicitando la intervencion de la aseguradora para que inicie los tramites
correspondientes, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
12 Copia del oficio: Archivo.
¢Esrobo?

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

2a. Informa de manera econémica al titular del Area de Apoyo Juridico del Instituto, del robo del
vehiculo, para que realice la denuncia correspondiente ante la Fiscalia de Combate al Robo
de Vehiculos, dependiente de la Fiscalia General del Estado.

2b.Recibe del titular del Area de Apoyo Juridico del Instituto memorandum, adjunto copia
certificada de la carpeta de investigacién de la denuncia por robo del vehiculo ante la Fiscalia
de Combate al Robo de Vehiculos, dependiente de la Fiscalia General del Estado, sella de

recibido.

2c.Elabora oficio, anexa copia certificada de la Carpeta de investigacién de la denuncia por robo
del vehiculo ante la Fiscalia de Combate al Robo de Vehiculos, imprime, firma, sella
dedespachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:  Titular del Fondo de Protecciéon para Vehiculos Propiedad del Poder
Ejecutivo Estatal. (FOPROVEP).
12 Copia del oficio:  Archivo.

Contindia en la actividad No. 7.

3. Elabora oficio para iniciar el trdmite de pago de siniestro, anexa documentacion con base a la
normatividad vigente, acta circunstanciada de hechos y parte de novedades de la direccién de
transito de la Secretaria de seguridad y proteccion ciudadana, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: y copia certificada de parte de
novedades de la direccién de transito de la Secretaria

Original del oficio: Fondo de Proteccién para Vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo
Estatal.
12 Copia del oficio: Archivo.

4. Recibe oficio de reparacién del dafio y solicitud de pago del deducible, sella de recibido, y turna al



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

resguardante copia.

Primera emision Actualizacion Préximarevision Péagina

Febrero 2012 Mayo 2023 Mayo 2024 2/3




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DA-027

5. Realiza pago del deducible efectuado a la cuenta del Fondo de Proteccion para Vehiculos
Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal.

6. Elabora oficio, anexo comprobante de la ficha de depdsito del pago del deducible al Fondo de
Proteccion para Vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo Estatal para iniciar la reparacion del
dafo, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.

12 Copia del oficio: Archivo.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DVSYAF-001

Nombre del procedimiento: Otorgamiento de ayudas en especie y ayudas funcionales.

Propd6sito: Contribuir en la solucion de necesidades de salud a personas carentes de seguridad
social y escasos recursos econémicos.

Alcance: Desde la atencién personalizada a los interesados de ayudas, hasta él envié del expediente
al Departamento Administrativo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia.

Regla:

Decreto de Creacién del Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Publica del Estado de
Chiapas.

Politicas:

El solicitante debera presentar los requisitos siguientes:

Dictamen Médico de institucidn publica de salud o Dif Estatal y/o Municipal.

Carta de solicitud.

Fotocopia de identificacion oficial del solicitante y del beneficiario en casos de ser mayor de edad.
Fotocopia del acta de nacimiento del beneficiario.

Curp del beneficiario.

Comprobante de ingresos de las personas que sostienen a la familia.

Comprobante de domicilio.

Aplicacién de estudio socioeconémico mediante entrevista.

En ocasiones se reciben solicitudes de diversas instituciones gubernamentales para las ayudas
funcionales.

Para poder otorgar el apoyo deberan ser personas de escasos recursos econémicos y sin ningun
tipo de seguridad social.
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Manual de Procedimientos PSBP-DG-DVSYAF-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio del solicitante mediante el cual solicita apoyo en especie o ayuda funcional,
anexo requisitos, sella de recibido.

2. Revisa que la solicitud cumpla con los requisitos y determina.

¢La solicitud estad debidamente requisitada?
Si. ContinlGia en la actividad No.3
No. ContinGia en la actividad No.2a

2a. Notifica de manera econémica al solicitante que retina los requisitos faltantes.
2b. Recibe del solicitante la documentacion completa.

Regresa a la actividad No. 2.

3. Realiza estudio socioecondmico al beneficiario o al solicitante segin sea el caso, mediante
entrevista y requisita el Formato de Asuntos Atendidos, se integra al expediente.

4. Elabora memorandum mediante el cual envia la solicitud original de apoyo y anexos, para que
se emita la cotizacién y la disponibilidad presupuestal, imprime, rubrica, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y expediente: Titular del Departamento Administrativo.
12 Copia del memorandum: Archivo.

5. Recibe del Departamento Administrativo de manera econdémica, la cotizacién y respuesta de
disponibilidad presupuestal, anexando expediente original de la solicitud de apoyo y determina:

¢ Existe suficiencia presupuestal?
Si continlia con la actividad No. 6
No. Continlia en la actividad No. 5a

5a. Notifica de manera econdémica al solicitante del apoyo, que por el momento no existe el
recurso disponible para la adquisicién de la ayuda que solicito.
Continda con la actividad No. 12

6. Acuerda de manera econdmica con el titular del Instituto la autorizacion para el otorgamiento
de la ayuda solicitada.

7. Asigna numero de expediente en la bithcora de registro, requisita e informa de manera
econdmica o via telefénica al beneficiario que su solicitud fue aprobada.

8. Elabora memorandum, mediante el cual solicita la compra del bien solicitado, turna expediente
original de la solicitud de apoyo y cotizacion autorizada por el titular del Instituto, imprime,
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firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio y expediente: Titular del Departamento Administrativo.
12 Copia del oficio: Archivo.

9. Recibe del Departamento Administrativo de manera econémica, la ayuda funcional o en especie
para otorgar al beneficiado, y requisita el Formato de Recibo de Ayuda en Especie a Personas
Fisicas de Escasos Recursos, firma y comunica de manera econémica o via telefonica al
solicitante para que se presente por el apoyo solicitado.

10. Entrega la ayuda de manera econdmica, toma fotografia para constancia de la entrega y
recaba firma del solicitante o beneficiario en el recibo, y anexa al expediente.

11. Elabora memorandum mediante el cual envia el expediente para la comprobacion del recurso,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandumy expediente: Titular del Departamento Administrativo.
12 Copia del memorandum: Archivo.

12. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DVSYAF-002

Nombre del procedimiento: Traslados a Hospitales de Alta Especialidad.

Propdsito: Proporcionar el apoyo de traslado cuando asi se requiera.

Alcance: Desde la solicitud personalizada de los interesados en el traslado a hospitales de
alta especialidad, hasta él envié del expediente al Departamento Administrativo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculaciéon Social y Acciones de Filantropia.

Regla:

Decreto de Creacion del Instituto de Proteccidon Social y Beneficencia Publica del Estado de
Chiapas.

Politicas:

El solicitante debera presentar los requisitos siguientes:

Copia de carnet de citas médicas.

Dictamen médico de institucién publica de salud o Dif Estatal y/o Municipal.

Carta de solicitud.

Fotocopia de identificacion oficial del solicitante y del beneficiario en casos de ser mayor de edad.
Fotocopia del acta de nacimiento del beneficiario.

Curp del beneficiario.

Comprobante de ingresos de las personas que sostienen a la familia.

Comprobante de domicilio.

Aplicacion de estudio socioeconémico mediante entrevista.

En ocasiones se reciben solicitudes de diversas instituciones gubernamentales para las ayudas
funcionales.

Para poder otorgar el apoyo deberan ser personas de escasos recursos econémicos y sin
ningun tipo de seguridad social.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DVSyAF-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

Recibe oficio del solicitante mediante el cual solicita apoyo para traslado a hospitales de tercer
nivel (Alta especialidad) anexa requisitos y referencia médica, sella de recibido.

Revisa que la solicitud cumpla con los requisitos y determina.

¢La solicitud esta debidamente requisitada?

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

2a.Notifica de manera econdmica al solicitante para que relna los requisitos faltantes.

2b.Recibe del solicitante la documentacion completa.

Regresa a la actividad No. 2.

Realiza estudio socioeconémico al beneficiario o al solicitante segin sea el caso, mediante
entrevista y requisita el Formato de Asuntos Atendidos, se integra al expediente.

Elabora memorandum mediante el cual envia la solicitud original de apoyo y anexos, para que
se emita la cotizacion y la disponibilidad presupuestal, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y expediente: Titular del Departamento Administrativo.
i b

Recibe del Departamento Administrativo de manera econdmica la cotizacion y respuesta de
disponibilidad presupuestal, anexando expediente original de la solicitud de apoyo. y
determina

¢ Existe suficiencia presupuestal?
Si contintia con la actividad No. 6
No. Contindia en la actividad No. 5a.

5a.Notifica de manera econémica que por el momento no existe el recurso para la adquisicion

6.

7.

de la ayuda que solicito.
Contintia con la actividad No.12

Acuerda de manera econdmica con el titular del Instituto la autorizacién para el otorgamiento
de la ayuda solicitada.

Asigna nimero de expediente en la bitdcora de registro, requisita e informa de manera
econdmica o via telefénica al beneficiario que su solicitud fue aprobada.

Realiza via telefénica a la empresa de autotransporte el registro de beneficiarios, solicitando
el numero de los asientos del beneficiario y acompafiante y requisita Orden de Servicio.
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9. Cita via telefonica al solicitante y/o beneficiario, para que se presente un dia antes de su salida
y entrega dos tantos en original de la Orden de Servicio, el cual contiene los datos del viaje de
ida y regreso y recaba firma en el Formato Recibo de Ayuda en Especie a Personas Fisicas de
Escasos Recursos.

10. Recibe a su regreso del beneficiario y/o solicitante acuse de las érdenes de servicio por la
empresa de autotransportes y anexa al expediente.

11. Elabora memorandum mediante el cual envia el expediente para la comprobacién del recurso

imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y expediente:  Titular del Departamento Administrativo.
12 Copia del memorandum: Archivo.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos PSBP-DG-DVSyAF-003

Nombre del procedimiento: Estudios especializados y cirugias

Propdsito: Proporcionar estudios especializados y cirugias a personas carentes de seguridad social y
de escasos recursos econémicos.

Alcance: Desde la atencién personalizada a los interesados que solicitan estudios especiales, hasta
el otorgamiento del servicio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia.

Regla:

e Decreto de Creacion del Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Publica del Estado
de Chiapas.

Politicas:

El solicitante deberé& presentar los requisitos siguientes:

e Dictamen médico de institucion publica de salud o Dif Estatal y/o Municipal.

e Carta de solicitud.

e Fotocopia de identificacion oficial del solicitante y del beneficiario en casos de ser mayor de
edad.

e Fotocopia del acta de nacimiento del beneficiario.

e Curp del benéeficiario.

e Comprobante de ingresos de las personas que sostienen a la familia.

e Comprobante de domicilio.

e Aplicacion de estudio socioecondmico mediante entrevista.

e En ocasiones se reciben solicitudes de diversas instituciones gubernamentales para las
ayudas funcionales.

e Para poder otorgar el apoyo deberan ser personas de escasos recursos econémicos y sin
ningun tipo de seguridad social.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DVSyAF-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio del solicitante mediante el cual solicita el apoyo en estudios especializados y/o
cirugias, anexa requisitos, sella de recibido.

2. Revisa que la solicitud cumpla con los requisitos y determina.

¢La solicitud esta debidamente requisitada?
Si. Continda en la actividad No.3
No. ContinlGia en la actividad No.2a

2a.Notifica de manera econémica al solicitante, para que reuna los requisitos faltantes.

2b.Recibe del solicitante la documentacion completa.
Regresa a la actividad No. 2

3. Realiza estudio socioecondémico al beneficiario o al solicitante segun sea el caso, mediante
entrevista y requisita el Formato de Asuntos Atendidos, se integra al expediente.

4. Elabora memorandum mediante el cual envia la solicitud original de apoyo y anexos, para que
se emita la cotizacién y la disponibilidad presupuestal, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y expediente:  Titular del Departamento Administrativo.
i Kl

5. Recibe del Departamento Administrativo de manera econémica, la cotizacidn y respuesta de
disponibilidad presupuestal, anexando expediente original de la solicitud de apoyo y determina.

¢ Existe suficiencia presupuestal?
Si contindia con la actividad No. 6
No. Contindia en la actividad No. 5a

5a.Notifica de manera econdémica que por el momento no existe el recurso para la adquisicion
de la ayuda que solicito.
Continda con la actividad No. 11

6. Acuerda de manera econémica con el titular del Instituto la autorizacién para el otorgamiento
de la ayuda solicitada.

7. Asigna nimero de expediente en la bitadcora de registro, requisita e informa de manera
econdmica o via telefénica al beneficiario que su solicitud fue aprobada.

8. Realiza cita del servicio de estudio especializado y/o cirugia y comunica via telefénica al
solicitante o beneficiario que pase por la Orden de Servicio.
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9. Elabora Orden de Servicio, firma y entrega al solicitante y/o beneficiario, requisita y recaba
firma en el Formato Recibo de Ayuda en Especie a Personas Fisicas de Escasos Recursos.

10. Elabora memorandum mediante el cual envia el expediente para la comprobacién del recurso
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente

Original del memordndum y expediente: Titular del Departamento Administrativo.
12 Copia del memorandum: Archivo.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Verificacion de los apoyos otorgados de ayudas funcionales.

Propésito: Verificar que los beneficiarios de los apoyos entregados les den el uso para el
que se destinaron.

Alcance: Desde que se reciben instrucciones del titular del Instituto para la visita al beneficiario
en su domicilio, hasta la entrega del informe de inspeccion fisica al titular para conocimiento del uso del
apoyo por parte del beneficiario.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia.

Regla:
e Decreto de Creacion del Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Publica del Estado de
Chiapas.
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Descripciéon del Procedimiento:

1. Presenta al titular del Instituto en formato excel relacion mensual de los apoyos otorgados y
solicita de manera econdmica autorizacion para realizar las visitas domiciliarias, a fin de
comprobar el uso del apoyo otorgado.

2. Revisa con el titular del Instituto la relacién de apoyos otorgados y se determina muestra.

3. Solicita de manera econémica al Departamento Administrativo, vehiculo para trasladar al
personal que realizara la visita domiciliaria.

4. Instruye de manera econémica al personal a su cargo fecha y hora de la inspeccion.
5. Realiza las visitas domiciliarias a beneficiarios de apoyos en el lugar correspondiente.

6. Elabora, informe de inspeccién fisica, firma y presenta al titular del Instituto, para conocimiento
del uso del apoyo otorgado.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Instituciones Publicas y a Organizaciones Civiles de
Asistencia Social.

Propésito: Capacitar a Instituciones Publicas y a Organizaciones Civiles de Asistencia Social en la
gestion y tramite de solicitud de apoyos y ayudas en especie y funcionales ante este Instituto u
otras instancias.

Alcance: Desde la convocatoria a las instituciones publicas y organizaciones civiles para su
capacitacion, hasta el otorgamiento de constancias por la capacitacion obtenida.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacion Social y Acciones de Filantropia.

Politicas:

e Debera llevar un control del registro de las organizaciones civiles establecidas en el Estado, que
realicen actividades de asistencia social.
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Manual de Procedimientos IPSBP-DG-DVSyAF-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

©

Solicita de manera econdmica al ftitular del Instituto, autorizacién para impartir cursos de
capacitacion en materia de asistencia social a las instituciones publicas y organizaciones
civiles.

Elabora convocatoria, firma, recaba firma del titular del Instituto, sella de despachado y emite
convocatoria via correo electronico a las instituciones publicas y organizaciones civiles al
curso de capacitacion.

Recibe oficios de las organizaciones civiles e institucionales publicas, mediante el cual solicitan
la imparticion del curso de capacitacion, sella de recibido.

Acuerda con el titular del Instituto, fecha, hora y lugar para la imparticion del curso de
capacitacion

Notifica via telefénica a las organizaciones civiles e institucionales el lugar, fecha y hora para
la imparticién del curso.

Imparte el curso y efectia el registro de los asistentes, tomando las fotografias
correspondientes.

Elabora constancia del curso de capacitacién de acuerdo a la lista de asistencia, imprime, firma,
recaba firma de la titular del Instituto.

Notifica via telefénica a las organizaciones civiles e institucionales para que pasen
a recoger sus constancias.

Entrega de manera econdmica a las organizaciones civiles e institucionales las constancias del
curso de capacitacion.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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ASUNTOS ATENDIDOS

[FECHA: L@
| EXPEDIENTE: I ) |
|[EDAD: I (4) |
[PROCEDENCIA: | (5) |[cure: || (6) |
)
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(9)
(10)
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Instructivo de llenado del Formato Asuntos Atendidos.

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

RRoOoo~NoGOMONE

Se escribe la fecha de elaboracion.
Se escribe el nimero de expediente asignado.
Se escribe el nombre completo del beneficiario.
Se escribe la edad del beneficiario.
Se escribe el lugar de procedencia del beneficiario.
Se escribe la curp del beneficiario.
Se escribe el nombre completo del solicitante
Se marca con una x el parentesco del solicitante con el beneficiario.
Se escribe el padecimiento descrito en el dictamen médico del beneficiario.
. Se escribe el nimero telefénico del solicitante y beneficiario.
. Se escribe el nombre de la dependencia canalizadora o si es de forma directa que acude el
solicitante y/o beneficiario.
. Se escribe la fecha de elaboracion.
. Se escribe el nombre del apoyo otorgado.
. Se escribe el nombre completo y firma del funcionario publico que gestiona el apoyo.
. Se escribe el nombre completo y firma del funcionario publico que autoriza el apoyo
otorgado.
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RECIBO DE AYUDA EN ESPECIE A PERSONAS FISICAS DE ESCASOS RECURSOS

el (I

|No. DE EXPEDIENTE: || 2 |
| FECHA | ) |
|EDAD | 4 |
| PROCEDENCIA | () |

(6)

()

(8)

©)

RECIBIO ENTREGO

(10)
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Instructivo de llenado del Formato Recibo de Ayuda en Especie
a Personas Fisicas de Escasos Recursos.

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

i

PRoo~Nousw

Se escribe el nimero asignado en la bitadcora de acuerdos.

Se escribe el nimero de expediente asignado segun tipo de apoyo:

Afun: Apoyo funcional. Econ: Ayuda en especie o servicio.

Se escribe la fecha de elaboracion.

Se escribe la edad del beneficiario.

Se escribe el lugar de procedencia del beneficiario.

Se escribe el nombre completo del beneficiario.

Se escribe el apoyo otorgado.

Se escribe el nombre de quien recibe el apoyo otorgado.

Se escribe el parentesco de la persona que recibe el apoyo con el beneficiario.

. Nombre completo y firma de quien recibe el apoyo otorgado.

Se escribe el nombre completo y firma del funcionario que entrega el apoyo otorgado.
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GLOSARIO

“p”
Acta Administrativa: Documento en el cual se establecen y hacen constar hechos y circunstancias
imputables a un servidor publico y que constituyen irregularidades administrativas.

Actividad: Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento
ejecutado por una persona o unidad administrativa.

Administracién: Conjunto ordenado y sistematico de principios, técnicas y practicas que tiene
como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacion.

Afun: Apoyo funcional.

Amparo: Juicio que se interpone en contra de actos de autoridades que violan las garantias
individuales de un ciudadano.

Ayudas en Especie: Apoyos que se otorgan a personas de bajos recursos tales como equipos de
aféresis, mallas quirdrgicas, prétesis, bolsas para didlisis, etc.

Ayudas Funcionales: Apoyos que se otorgan a personas de bajos recursos tales como sillas de
ruedas, muletas, bastones, andaderas, etc.

“on
Conciliacidon Bancaria: Revisiéon de los movimientos con los resimenes bancarios por concepto
de inscripciodn, pago de salarios y de pago de servicios.

Control de asistencia: Sistema que permite establecer horarios de trabajo y periodos de
ausencia, con y sin percepciéon de sueldo, que sean justos tanto para los empleados como para la
organizacion.

Coordinacién: Es un proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias
instituciones, 6rganos o personas que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de
trabajo, la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos.

“ g
Econ: Ayuda en especie o servicio

Egreso: Son los gastos que se realizan en la institucion para la ayuda a terceros y los gastos
administrativos para la operatividad de la Institucion.

Estudios Especializados: Son aquellos estudios tales como resonancia magnética,
electroencefalograma, tomografias, potenciales evocados, electromiografias y analisis clinicos, etc.

“F"“FOPROVEP”: Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal.
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Funcidon: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
de la Entidad, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o area administrativa.

Ingresos: Son los recursos que recibe la Institucién por concepto de cuotas de recuperacion,
mediante los cuales le permite lograr sus objetivos.

“pLn
LAABMyCS: Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Licitacién: Es un mecanismo legal que le permite a las Dependencias u Organismos del
Gobierno del Estado, adquirir o contratar bienes o servicios; proceso que inicia con la invitaciéon o
convocatoria y concluye con el fallo.

LSS: Ley del Seguro Social.

“M”

Manuales Administrativos: Instrumento para documentar el funcionamiento de una
organizacion, tipos de Manuales: Manual de Induccidn, Organizacion, Procedimientos y Manual
de Servicios.

NG
Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado, con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

«pr
Pdliza: Documento que se divide en tres tipos, poliza de ingresos, egresos y de diario las cuales
contiene diversos datos contables, como son fecha, nombre, importe y concepto; asi como datos
de las personas que elaboran, revisan y autorizan el pago.

Procedimientos: Sucesion cronoldgica de operaciones conectadas entre si, que se constituyen
en una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacién.

Proceso: Secuencia o serie de actos que se desenvuelven progresivamente con el objeto de
resolver, mediante un juicio de autoridad, el conflicto sometido a su decision.

“g

Sanciones Administrativas: Castigo que imponen las autoridades administrativas a los
infractores de la legislacion administrativa, presupone la existencia de un acto ilicito, que es la
oposicion o infraccion de ordenamiento juridico administrativo.

SICAM: Sistema de Informacién de Céancer de la Mujer.
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Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal.

SIAPE: Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado.
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SISVEH: Sistema Vehicular.

Substanciacion: Conducir un asunto o juicio por la via procesal adecuada, hasta ponerlo en
estado de sentencia.
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Grupo de Trabajo

Instituto de Proteccién Social y Beneficencia
Publica del Estado de Chiapas

Coordinacién

Lic. Roselena Cahue Cervantes
Jefa del Departamento Administrativo

Desarrollo del Documento

Lic. Rodulfo Garcia Gonzalez
Enlace

Secretaria de Hacienda

Asesoria

Dra. Karina Sanchez de los Santos
Directora de Estructuras Orgéanicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos

C.P. Rosa Carolina Tovilla Nufiez
Asesora del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos
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