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Autorizacién

Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 20 fraccion lll, del Decreto por el que se crea el Centro Estatal de
Control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas, y de conformidad con el articulo 14 fraccion VII del
Reglamento Interior, se expide el presente Manual de Procedimientos, el cual posee informacion referente a su
estructura y funcionamiento; teniendo la finalidad de servir como instrumento para la toma de decisiones.

El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el periédico oficial.

Autoriza

Dr. Mario Alejandro Molina Villatoro, Director General del Centro Estatal de Control
de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.- Rubrica.
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Manual de Procedimientos

Introduccién

El Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas, es un Organismo Publico
Descentralizado, sectorizado al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de
Chiapas, por lo anterior y para elevar la calidad de los servicios que se proporcionan, es necesario que el Centro,
cuente con un documento que presente un panorama estructural de su organizacién, funciones y procedimientos
de cada uno de los Organos Administrativos.

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

El presente Manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su propdésito,
alcance, politicas y Organos Administrativos responsables de su ejecucion; ademas de anexar un glosario de
términos para facilitar su compresién. Este documento no es una herramienta cerrada ni estatica, sino que es un
instrumento en permanente actualizacién, 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 Centro.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-001

Nombre del procedimiento: Alta de personal de confianza.

Propdsito: Cumplir con los requerimientos de personal de los Organos Administrativos para el logro de sus
objetivos.

Alcance: Desde que recibe instruccion de solicitud de alta del trabajador, hasta que envia el reporte de
movimientos nominales a la Coordinacion General de Recursos Humanos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

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

Politicas:

e El candidato a ocupar la plaza debera de haber aprobado la evaluacion el examen de control de
confianza para personal de nuevo ingreso.

e El movimiento de alta de personal sera derivado de restructuracién orgéanica y plantilla de plazas,
plaza vacante y creacion de plazas.

e Para realizar el movimiento de alta de personal debera existir la plaza vacante en el organismo
publico.
Los requisitos que debera presentar el candidato deberan ser en original y copia seguin se requieran.
La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del uno o del dieciséis de cada mes.
No se realizara el movimiento de alta de personal si los requisitos del candidato estan incompletos.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-001

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdémica instrucciones del titular del Centro, para entregar formatos de evaluaciéon
de Control de Confianza a los aspirantes a ocupar la plaza vacante.

2. Elabora Anexo 1 y envia por correo electronico a la Direccién Ejecutiva y de Situacién Patrimonial del
Centro, para solicitar fecha de evaluaciéon de control de confianza de nuevo ingreso del candidato a
ocupar la plaza vacante.

3. Comunica al aspirante fecha y hora en que debera presentarse al Centro para su evaluacion de Control
de Confianza.

4, Recibe de manera economica del titular del Centro, que el aspirante es apto para ocupar la plaza
vacante.
5. Comunica via telefonica al aspirante que fue seleccionado para ocupar la plaza vacante y solicita

documentos actualizados para su contratacion.

6. Requisita formato Unico de Movimiento Nominal de Alta, firma y recaba firma del titular del Centro y del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

7. Elabora oficio, mediante el cual solicita la activacion de la plaza a ocupar, anexa los documentos del
aspirante, consistente en: Constancia de No Adeudo del FAIFAP, Ultimo grado de estudios, Registro
Federal de Contribuyentes y CURP, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Centro, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.
22, Copia del oficio: Archivo.
8. 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 de recibido.

9. Captura el Movimiento Nominal de Alta en el Sistema de No6mina Electrénica de Chiapas, (NECH) e
imprime el reporte de movimientos nominales y reporte de pagos retroactivos.

10. Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nominales y reporte de pagos retroactivos
para la aplicaciéon del movimiento nominal de alta, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.
11. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA CERTIFICADO
DEL ESTADO DE CHIAPAS
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS NOMINALES

DESCRIPCION DEL TIPO DE MOVIMIENTO: (01)
DATOS PERSONALES Y DE LA PLAZA
PARTIDA:
DEPENDENCIA : (02) SUB.DEP. | (03) |oRec. | (04) |pEpTo. | (05 |oFNA. | 0s) |paza | (o7
RF.C. | (08) | CURP, | (09)
NOMBRE: | (10) | (11) | (12)
Jr— APELLIO MATERNO [—
INTERINO: (13) PLAZA DE NUEVA CREACION: (14) CLAVE DE EMPLEADO (15)
[CLAVE DE CATEGORIA (16) DESCRIPCION DE CATEGORIA | (17)
(CLAVE DE PUESTO: (18) DESCRIPCION DE PUESTO | (19)
OF.REC | (20} lzp:| 21 | FECHA ING.DEPEND: (22) FECHA ING.GOBIERNO: (23)
FECHA ULT.MOV: (24) pomiciio: | (25)

SEXO: (26) NACIONALIDAD: (27) EDAD: (28) ESTADO CIVIL: (29)
TIENE HUIOS: (30) CIUDAD: | (31) | TELEFONO: (32)
ESCOLARIDAD | (33) | CLAVE DE PROFESION: (34)
IDESCRIPCION DE FECHA MOTIVO
PROFESION: | (35) DE BAJA: | DE BAJA: | |

PARTIDA EMISORA
OF.REC | | Depen. | |sus-Dep. | | oiec. | |pepTO. | |oFna. PLAZA

REC NOMBRE: |

aveumopaTENG APELLIDO MATERNG owne
CLAVE DE DESCRIPCION
CATEGORIA DE CATEGORIA: | | zp: |
CLAVE DE PUESTO: DESCRIPCION DE PUESTO |
PARTIDA RECEPTORA
OFREC | | DEPEN. | |su-DEP. | | DIREC. DEPTO. |oFNA. PLAZA
RF.C NOMBRE: | | |
APeLID0 PATERNO AP0 MATERNG owRe
CLAVE DE DESCRIPCION
CATEGORIA DE CATEGORIA: | | e |
CLAVE DE PUESTO: DESCRIPCION DE PUESTO |
FECHA DE INICIO DE PERIODO: | FECHA DE FIN DE PERIODO: |
AUTORIZACIONES
(36) (37)
DIRECTOR GENERAL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA
CERTIFICADO
(38)

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION: | |

DOMICILIO DE LA PRESTACION DE SERVICIO: | AV. 1A SUR ORIENTE # 290, COL. CENTRO, TUXTLA Z, CHIAPAS

T — SERA A TRAVES DE DEPOSITO BANCARIO LOS DIAS 15 Y 30 DE CADA MES DE QUE SE TRATE, EN EL DOMICILIO DE LA
[ENTIDAD.
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Manual de Procedimientos

) Instructivo parael llenado del Formato
“Unico de Movimiento Nominal de Alta de Gasto Corriente”

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1. Tipo de movimiento Anotar el tipo de movimiento en este caso seria Alta.
2. Dependencia Anotar los tres digitos de la clave numérica de la Dependencia.
3. Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Sub-Dependencia
Subdep ; . .
(Subsecretaria u Organismo Descentralizado).
4. Direc. Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Direccién o Unidad.
5. Debto Anotar los dos digitos de la clave numérica del Departamento, Area o
pto. Delegacion.
6. Oficina Anotar los cuatro digitos de la clave numérica de la Oficina.
7. Plaza Anotar los cuatro digitos de la clave numérica de la Plaza.
8. RE.C Anotar la clave alfa-numérica del Registro Federal de Contribuyente
T del Trabajador. (13 Digitos).
9. Anotar la clave alfa-numérica de la Clave Unica de Registro de
C.U.R.P. . .
Poblacion (18 Digitos).
10. Apellido Paterno ﬁggitre;]rieﬁ{OApellldo Paterno del Trabajador conforme al Acta de
11. Apellido Materno ﬁggitﬁwrieﬁltoApemdo Materno del Trabajador conforme al Acta de
12. Nombre Anotar el Nombre del Trabajador conforme al Acta de Nacimiento
13. Interino Especificar con la letra "Si" 0 "No", si se trata de un interino.
14. Plaza de nueva creacién Efgggilgﬁar con la letra "Si" o "No", si se trata de una Plaza de Nueva
15. Cve. de empleado asignado por ~ Anotar el nimero de empleado asignado al trabajador por el Sistema
el sistema SIGEN.
16. . Anotar la clave numérica de seis digitos de la Categoria
Clave de categoria correspondiente a la plaza asignada al trabajador.
17. L . Anotar la descripcion de la Categoria correspondiente a la plaza
Descripcion de categoria asignada al trabajador.
18. Anotar la clave numérica de seis digitos del Puesto correspondiente a
Clave del puesto la plaza asignada.
19. T Anotar la descripcion del Puesto correspondiente a la plaza asignada
Descripcion del puesto al trabajador.
20. Oficina recaudadora Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Oficina recaudadora.
21. Anotar la zona econémica de pago (Il o lll) de la plaza asignada al
Zona de pago trabajador.
22. . Anotar la fecha en que el trabajador ingresa a prestar sus servicios a la
Fecha ing. Dep. Dependencia, especificando DD/MM/AA.
23. . Anotar la fecha en que el trabajador ingresa a prestar sus servicios a
Fecha ing. Gob. Gobierno del Estado, especificando DD/MM/AA.
24. Fecha ult. Mov Anotar la fecha en que fue realizado el Gltimo movimiento en Sistema
: : SIGEN del trabajador, especificando DD/MM/AA.
25. Domicilio Anotar el domicilio particular del trabajador, indicando nombre de la
calle, nimero y colonia.
26. Sexo Anotar Femenino o Masculino para especificar el sexo del trabajador.
27. Nacionalidad Anotar la nacionalidad del trabajador
28. Edad Anotar la Edad del trabajador
Primera emisioén Actualizacion Proximarevision Pagina
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29.

30.
31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Estado civil

Tiene hijos
Ciudad

Telefono

Escolaridad

Clave de profesion

Descripcion de profesion

Autorizacién del titular de la
dependencia

Autorizacion del titular de la
unidad de apoyo administrativo

Lugar y fecha de elaboracion:

Manual de Procedimientos

Anotar el estado civil del trabajador, de acuerdo a lo siguiente: Soltero,
Casado, Divorciado, Viudo, Union Libre segun lo especifique el
trabajador.

Anotar si el trabajador tiene hijos Si o No.

Anotar el nombre de la Ciudad en donde el trabajador tiene establecido
su domicilio particular.

Anotar el nimero del teléfono particular del trabajador.

Anotar el nivel de escolaridad del trabajador, de acuerdo a la siguiente
clasificacion: Primaria, Secundaria, Bachillerato, Licenciatura,
Maestria o Doctorado.

Anotar la Clave de la Profesion del trabajador, de acuerdo al catalogo
de profesiones.

Anotar la Descripcion de Profesion del trabajador, de acuerdo al
catalogo de profesiones.

Anotar Nombre y Firma del Titular de la Dependencia.

Anotar Nombre y Firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

Anotar lugar y fecha de elaboracion del formato,

Primera emision

Actualizacion
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-002

Nombre del procedimiento: Promocion o recategorizaciéon del personal de confianza.

Propdsito: Promover al personal activo a categorias con mejores condiciones salariales.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de promocion o recategorizacion del trabajador del
Organo Administrativo donde se encuentra la vacante, hasta el archivo del expediente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

e La solicitud para el movimiento de promocion o recategorizacion debera realizarse de forma oficial,
previa firma de autorizacion del Director General del Centro.

e EIl personal a ocupar la plaza, con base a las politicas del Centro Nacional de Certificacion y
Acreditacion, requerira ser previamente evaluado y aprobado nuevamente en un Centro de Control de
Confianza diferente al Centro de Adscripcion.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-002

Descripcién del Procedimiento:

6a.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de solicitud del trAmite del trabajador
a promoverse o recategorizarse, por parte del titular del Centro.

Elabora memorandum mediante el cual informa al trabajador, los requisitos que debera presentar para su
evaluacion de promocion al centro evaluador correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Trabajador a Promocionar.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe los requisitos del trabajador, para su evaluacion de control de confianza por promocion, ante el
centro evaluador asignado.

Revisa y envia los requisitos de evaluacion del trabajador, para su envio al Centro evaluador
correspondiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién Ejecutiva y de Situacién Patrimonial del Centro.
12, Copia del oficio: Archivo.

Elabora memorandum dirigido al trabajador con fecha y hora en que debera presentarse ante el Centro
Evaluador para su examen de promocion.

Nota: La fecha y hora de evaluacién es proporcionada por el Centro Evaluador que responda al apoyo
interinstitucional.

Recibe de manera econémica por parte de la Direccién de Informacion Registro y Cadena de Custodia, el
resultado de la evaluacion de promocion del Centro Evaluador externo y determina.

¢Aprobo la evaluacion?

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

Elabora memorandum mediante el cual informa que el candidato es no competente; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

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

Regresa a la actividad No. 6
Elabora memorandum mediante el cual solicita envie la documentacién del trabajador (anexa relacion de

requisitos para recategorizacién o promocién); imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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10.

11.

12.

13.

14.

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-002

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Organo Administrativo, memorandum con los documentos solicitados, sella de recibido y
registra.

Elabora oficio, mediante el cual solicita la activacion de la plaza a ocupar, anexa los documentos del
aspirante, consistente en: ultimo grado de estudios, Registro Federal de Contribuyentes y CURP, imprime,
rubrica, recaba rabrica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del titular del Centro,
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.

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

22 Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio de activacion de la plaza a ocupar para la promocién, asi como autorizacion de
realizar el Movimiento Nominal de promocién en el Sistema de Nomina Electrénica de Chiapas (NECH),
sella de recibido.

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

Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nominales y reporte de pagos retroactivos
para la aplicacion del movimiento nominal de promocion o recategorizacion, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

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

Elabora formato de movimiento nominal, recaba firma del titular del Centro, a través del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y entrega al interesado, recaba firma en la copia del mismo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS
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" GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA CERTIFICADO
DEL ESTADO DE CHIAPAS
z FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS NOMINALES
DESCRIPCION DEL TIPO DE MOVIMIENTO: (01)
DATOS PERSONALES Y DE LA PLAZA
PARTIDA:
DEPENDENCIA : SUB. DEP. | DIREC. |pepTO. | |oFNA. PLAZA
RF.C. | | CURP. |
NOMBRE: | | |
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE
INTERINO: PLAZA DE NUEVA CREACION: CLAVE DE EMPLEADO
CLAVE DE CATEGORIA DESCRIPCION DE CATEGORIA |
CLAVE DE PUESTO: DESCRIPCION DE PUESTO |
OF.REC | |zp:] (02 | FECHA ING.DEPEND: FECHA ING.GOBIERNO:
FECHA ULT.MOV: (03) pomiciuo: |
SEXO: NACIONALIDAD: EDAD: ESTADO CIVIL:
TIENE HUIOS: CIUDAD: | | TELEFONO:
ESCOLARIDAD | | CLAVE DE PROFESION:
DESCRIPCION DE FECHA MOTIVO
PROFESION: | DE BAJA: DE BAJA:
PARTIDA EMISORA
OF.REC | (04) | DEPEN. | (5)  |suB-DEP. | (06) | pRec. | (07) |pepto. | (08) |oFNA. |(09)| PLAZA (10)
RFE.C (11) NOMBRE: | (12) (13) (19)
APELLIDO PATERNOD APELLIDO MATERNO NOMERE
CLAVE DE DESCRIPCION
CATEGORIA | (15) DE CATEGORIA: | (16) | p: (17)
CLAVE DE PUESTO: (18) DESCRIPCION DE PUESTO | (19)
PARTIDA RECEPTORA
OFREC | (200 | DEPEN. | (21) |suB-DEP. | (22) | omec. | (23) |pepro. | (28) JoFmA.  |(25)] PLAZA (26)
RF.C @7 NOMBRE: | (28) | (29) | (30)
[r— APELIOG MATERND womsRe
CLAVE DE DESCRIPCION
CATEGORIA (31) DE CATEGORIA: | (32) | p: | (33)
CLAVE DE PUESTO: (39) DESCRIPCION DE PUESTO | (35)
FECHA DE INICIO DE PERIODO: | FECHA DE FIN DE PERIODO: |
AUTORIZACIONES
(36) (37)
DIRECTOR GENERAL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA
CERTIFICADO
LUGAR Y FECHA DE ELABORACION: | (38) |
DOMICILIO DE LA PRESTACION DE SERVICIO: AV. 1A SUR ORIENTE # 290, COL. CENTRO, TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS
ik B e S AL, SERA A TRAVES DE DEPOSITO BANCARIO LOS DIAS 15 Y 30 DE CADA MES DE QUE SE TRATE, EN EL DOMICILIO DE LA
ENTIDAD.
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Manual de Procedimientos

Instructivo para el llenado de Formato

“Unico de Movimiento Nominal de Promocién de Gasto Corriente”

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Anotar el tipo de movimiento en este caso seria promocion, cambio de

1. Tipo de movimiento adscripcion o intercambio de plaza.
Anotar la zona econdémica de pago (Il o lll) de la plaza asignada al
2. Zonade pago trabajador.
Anotar la fecha en que fue realizado el Gltimo movimiento en Sistema SIGEN
3. Fecha ult. Mov. del trabajador, especificando DD/MM/AA.
4. Ofic. Rec Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Oficina Recaudadora de la
: : : plaza emisora.
5. Dependencia érr%(i);grrall?s tres digitos de la clave numérica de la Dependencia de la plaza
6. Sub.De Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Sub-Dependencia de la
: - Dep. plaza emisora.
7. Direc Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Direccion o Unidad de la
' ) plaza emisora.
8. Debto Anotar los dos digitos de la clave numérica del Departamento, Area o
: pto. Delegacion de la plaza emisora.
.- Anotar los cuatro digitos de la clave numérica de la Oficina de la plaza
9. Oficina emisora.
10 Plaza Anotar los cuatro digitos de la clave numérica de la Plaza emisora.
' Anotar la clave alfa-numérica del Registro Federal de Contribuyente del
11. R.F.C. . - ;
Trabajador. (13 Digitos) de la plaza emisora.
. Anotar el Apellido Paterno del Trabajador conforme al Acta de Nacimiento de
12. Apellido paterno la plaza emisora.
. Anotar el Apellido Materno del Trabajador conforme al Acta de Nacimiento
13. Apellido materno de la plaza emisora.
14. Nombre érr%(i)égrrael Nombre del Trabajador conforme al Acta de Nacimiento de la plaza
. Anotar la clave numérica de seis digitos de la Categoria correspondiente a la
15. Clave de categoria plaza emisora asignada al trabajador.
L . Anotar la descripciéon de la Categoria correspondiente a la plaza emisora
16. Descripcion de categoria asignada al trabajador.
Anotar la zona econdémica de pago (Il o Ill) de la plaza emisora asignada al
17. Zona de pago trabajador.
Anotar la clave numérica de seis digitos del Puesto correspondiente a la
18. Clave del puesto plaza emisora asignada.
L Anotar la descripcion del Puesto correspondiente a la plaza emisora
19. Descripcion del puesto asignada al trabajador.
- Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Oficina Recaudadora de la
20. Ofic. Rec. plaza receptora.
. Anotar los tres digitos de la clave numérica de la Dependencia de la plaza
21. Dependencia receptora.
Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Sub-Dependencia de la
22. Sub. Dep. plaza receptora.
23, Direc Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Direccion o Unidad de la
' ’ plazareceptora.
24. Debto Anotar los dos digitos de la clave numérica del Departamento, Area o
: pto. Delegacion de la plaza receptora.
Primera emision Actualizacién Préximarevision Pagina
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25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Oficina

Plaza

R.f.c.

Apellido paterno
Apellido materno
Nombre

Clave de categoria
Descripcion de categoria
Zona de pago

Clave del puesto

Descripcion del puesto

Autorizacion del titular de

la dependencia, .
utoﬁzaggn éel titular de

la unidad de apoyo
administrativo

Lugar y fecha:

Manual de Procedimientos

Anotar los cuatro digitos de la clave numérica de la Oficina de la plaza
receptora.

Anotar los cuatro digitos de la clave numérica de la Plaza receptora.
Anotar la clave alfa-numérica del Registro Federal de Contribuyente del
Trabajador (13 Digitos) de la plaza receptora.

Anotar el Apellido Paterno del Trabajador conforme al Acta de Nacimiento
de la plaza receptora.

Anotar el Apellido Materno del Trabajador conforme al Acta de Nacimiento
de la plaza receptora.

Anotar el Nombre del Trabajador conforme al Acta de Nacimiento de la
plazareceptora.

Anotar la clave numérica de seis digitos de la Categoria correspondiente a
la plaza receptora asignada al trabajador.

Anotar la descripcion de la Categoria correspondiente a la plaza receptora
asignada al trabajador.

Anotar la zona econémica de pago (Il o lll) de la plaza receptora asignada
al trabajador.

Anotar la clave numérica de seis digitos del Puesto correspondiente a la
plaza receptora asignada.

Anotar la descripcion del Puesto correspondiente a la plaza receptora
asignada al trabajador.

Anotar Nombre y Firma del Titular de la Dependencia.

Anotar Nombre y Firma del Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo del
Organo Descentralizado.

Anotar lugar y fecha de elaboracion del formato.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-003

Nombre del procedimiento: Baja del personal de confianza.

Propésito: Desincorporar del sistema de némina al personal que presenta su renuncia.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia, hasta la integracion del movimiento de baja en el expediente del
trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politica:

e Unicamente se realizard movimiento nominal de baja, si existe renuncia, acta de defuncion o acta
administrativa (cese).

e Los Organos Administrativos deberan remitir la renuncia del trabajador el mismo dia en que la
presente, caso contrario, sera responsabilidad administrativa no cumplir en tiempo con el envio del
documento.

La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del quince o treinta de cada mes.

e Debera recibir anexo a la solicitud de baja la renuncia original del servidor publico, o en su caso copia

de la resolucion administrativa.

Primera emision Actualizacién Préoximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 17




Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-003

Descripcién del Procedimiento:

8.

Recibe memorandum a través del Organo Administrativo correspondiente, mediante el cual notifica baja
del trabajador anexando renuncia, acta administrativa o acta de defuncion segun sea el caso, sella de
recibido.

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

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

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales y copia del documento motivo
de la baja, para la aplicacién del movimiento nominal de baja, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe acuse del oficio de movimientos aplicados de acuerdo a la captura del Sistema de Nominas del
Estado de Chiapas (NECH), sella de recibido.

Integra la renuncia, acta de defuncion o acta administrativa y formato de movimiento nominal de baja
del trabajador en su expediente y archiva.

Realiza el movimiento de baja en el sistema Declaracionesc3.chiapas.gob.mx, para activar su
declaracion patrimonial por conclusion notificandole al trabajador que tiene 30 dias para realizar la
misma.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

CENTRO ESTATAL
DE CONTROL DE CONFIANZA
CERTIFICADO

Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

GOBIERNO DE CHIAPAS
GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA CERTIFICADO
DEL ESTADO DE CHIAPAS
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS NOMINALES
DESCRIPCION DEL TIPO DE MOVIMIENTO: (01)
DATOS PERSONALES Y DE LA PLAZA
PARTIDA:
|DEPENDENCIA : (02) SUB. DEP. | (03) |omec. | (04) |pEpro. | (05) |oFmA. | (06) |paza | (07)
R.F.C. | (08) | CURP. | (09)
NOMBRE: | (10) | (11 | (12)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO. 'NOMBRE
INTERINO: (13) PLAZA DE NUEVA CREACION: (14) CLAVE DE EMPLEADO (15)
CLAVE DE CATEGORIA (16) DESCRIPCION DE CATEGORIA | {17)
ICLAVE DE PUESTO: (18) DESCRIPCION DE PUESTO | (19)
OF.REC | (20) jzp:| 2y | FECHA ING.DEPEND: (22) FECHA ING.GOBIERNO: (23)
FECHA ULT.MOV: (24) pomiciio: | (25)
SEXO: (26) NACIONALIDAD: (27) EDAD: (28) ESTADO CIVIL: (29)
TIENE HIJOS: (30) CIUDAD: | (31) | TELEFONO: (32)
ESCOLARIDAD | (33) | CLAVE DE PROFESION: (34)
DESCRIPCION DE FECHA MOTIVO
|PROFESION: | (35) DE BAJA: (38 DE BAJA: 37)
PARTIDA EMISORA
OF REC DEPEN. | |sus-DeP. DIREC. DEPTO. OFNA. PLAZA
REC NOMBRE: |
APELUDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE
CLAVE DE DESCRIPCION
CATEGORIA DE CATEGORIA: | | zp: |
CLAVE DE PUESTO: DESCRIPCION DE PUESTO |
PARTIDA RECEPTORA
OF.REC DEPEN. | |suB-DEP. | DIREC. DEPTO. |OFNA. PLAZA
REC NOMBRE: | | |
AFELUDG PATERNO. R -
CLAVE DE DESCRIPCION
CATEGORIA DE CATEGORIA: | | e |
CLAVE DE PUESTO: DESCRIPCION DE PUESTO |
FECHA DE INICIO DE PERIODO: | FECHA DE FIN DE PERIODO: |
AUTORIZACIONES
(38) (39)
DIRECTOR GENERAL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA
CERTIFICADO
5 (40)
LUGAR Y FECHA DE ELABORACION: |
DOMICILIO DE LA PRESTACION DE SERVICIO: AV. 1A SUR ORIENTE # 290, COL. CENTRO, TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS
ORI BEPACH DEL SALARIS: ::::D: ;mwes DE DEPOSITO BANCARIO LOS DIAS 15 Y 30 DE CADA MES DE QUE SE TRATE, EN EL DOMICILIO DE LA
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Manual de Procedimientos

’ Instructivo parael llenado del Formato
“Unico de Movimiento Nominal de Baja de Gasto Corriente”

Se anotard en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1. Tipo de movimiento Anotar el tipo de movimiento en este caso seria Baja.
2. Dependencia Anotar los tres digitos de la clave numérica de la Dependencia.
3. Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Sub-Dependencia
Subdep. : . ;
(Subsecretaria u Organismo Descentralizado).
4. Direc. Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Direccién o Unidad.
5. Depto Anotar los dos digitos de la clave numérica del Departamento, Area o
pto. Delegacion.
6. Oficina Anotar los cuatro digitos de la clave numérica de la Oficina.
7. Plaza Anotar los cuatro digitos de la clave numérica de la Plaza.
8. RE.C Anotar la clave alfa-numérica del Registro Federal de Contribuyente del
T Trabajador. (13 Digitos).
9. Anotar la clave alfa-numérica de la Clave Unica de Registro de
C.U.R.P. L. R
Poblacion (18 Digitos).
10. . Anotar el Apellido Paterno del Trabajador conforme al Acta de
Apellido paterno Nacimiento
11. : Anotar el Apellido Materno del Trabajador conforme al Acta de
Apellido materno Nacimiento
12. Nombre Anotar el Nombre del Trabajador conforme al Acta de Nacimiento
13. Interino Especificar con la letra "Si" 0 "No", si se trata de un interino.
14, Plaza de nueva creacién E?gggilgﬁar con la letra "Si" o "No", si se trata de una Plaza de Nueva
15. Cve. de empleado asignada por  Anotar el nimero de empleado asignado al trabajador por el Sistema
el sistema SIGEN.
16. . Anotar la clave numérica de seis digitos de la Categoria
Clave de categoria correspondiente a la plaza asignada al trabajador.
17. s . Anotar la descripcion de la Categoria correspondiente a la plaza
Descripcion de categoria asignada al trabajador.
18. Anotar la clave numérica de seis digitos del Puesto correspondiente a
Clave del puesto la plaza asignada.
19. Descripcion del puesto ﬁggg?g(lj%ﬂescnpuon del Puesto correspondiente a la plaza asignada al
20. Oficina recaudadora Anotar los dos digitos de la clave numérica de la Oficina recaudadora.
21. Anotar la zona econdmica de pago (Il o Ill) de la plaza asignada al
Zona de pago trabajador.
22. . Anotar la fecha en que el trabajador ingresa a prestar sus servicios a la
Fecha ing. Dep. Dependencia, especificando DD/MM/AA.
23. Fecha ind. Gob Anotar la fecha en que el trabajador ingresa a prestar sus servicios a
9: : Gobierno del Estado, especificando DD/MM/AA.
24, Fecha ult. Mov Anotar la fecha en que fue realizado el Gltimo movimiento en Sistema
: : SIGEN del trabajador, especificando DD/MM/AA.
25, Domicilio Anotar el domicilio particular del trabajador, indicando nombre de la
calle, nimero y colonia.
26. Sexo Anotar Femenino o Masculino para especificar el sexo del trabajador.
27. Nacionalidad Anotar la nacionalidad del trabajador
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28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Edad

Estado civil

Tiene hijos
Ciudad

Teléfono

Escolaridad

Clave de profesion

Descripcion de profesion

Fecha de baja

Motivo de baja
Autorizacién del titular de la

Ru? rlza0|0n deI jefe de la
unidad de apoyo admlnlstratlvo

Lugar y fecha

Manual de Procedimientos

Anotar la Edad del trabajador

Anotar el estado civil del trabajador, de acuerdo a lo siguiente: Soltero,
Casado, Divorciado, Viudo, Unién Libre segun lo especifique el
trabajador.

Anotar si el trabajador tiene hijos Si o No.

Anotar el nombre de la Ciudad en donde el trabajador tiene establecido
su domicilio particular.

Anotar el nimero del teléfono particular del trabajador.

Anotar el nivel de escolaridad del trabajador, de acuerdo a la siguiente
clasificacion: Primaria, Secundaria, Bachillerato, Licenciatura,
Maestria o Doctorado.

Anotar la Clave de la Profesion del trabajador, de acuerdo al catalogo
de profesiones.

Anotar la Descripcion de Profesion del trabajador,
catalogo de profesiones.

de acuerdo al

Anotar la Fecha de Baja del trabajador que debe ser 15 0 30 del mes en
curso.

Anotar el Motivo de Baja si fue por renuncia, acta administrativa o
defuncion.

Registrar Nombre y Firma del Titular de la Dependencia.
Registrar Nombre y Firma del Jefe de Unidad de Apoyo  Administrativo
el Organo Descentralizado.

Anotar lugar y fecha de elaboracion del formato.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-004

Nombre del procedimiento: Alta de personal temporal de Gasto de Inversion.

Propdsito: Cumplir con los requerimientos de personal de los Organos Administrativos Operativos para el
logro de sus objetivos.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de alta del trabajador del Organo Administrativo donde se encuentra
la vacante, hasta que captura en el Movimiento Nominal de Alta en el Sistema de Gestion de Némina.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

e El candidato a ocupar la plaza debera de haber aprobado la evaluacion el examen de control de
confianza para personal de nuevo ingreso.

e Elmovimiento de alta de personal sera derivado de la plaza vacante y creacion de plazas.

Para realizar el movimiento de alta de personal debera existir la plaza vacante en el Organismo
Pablico.

e Losrequisitos que debera presentar el candidato deberan ser en original y copia segun se requieran.
e Lavigencia del Contrato sera de forma trimestral.

Los movimientos nominales deberan ser a partir del uno o del dieciséis de cada mes.

No se realizara el contrato de alta de personal si los requisitos del candidato estan incompletos.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-004

Descripcién del Procedimiento:

8.

Recibe de manera econdmica instrucciones del titular del Centro, para entregar formatos de evaluaciéon
de Control de Confianza a los aspirantes a ocupar la plaza vacante de personal temporal de gasto de
inversion.

Elabora Anexo 1y envia por correo electrénico a la Direccién Ejecutiva y de Situaciéon Patrimonial del
Centro para solicitar fecha de evaluacion de control de confianza de nuevo ingreso del candidato a
ocupar la plaza vacante.

Comunica a los aspirantes fecha y hora en que deberan presentarse al Centro Estatal para su evaluacion
de Control de Confianza.

Recibe de manera econémica del titular del Centro, que el aspirante es apto para ocupar la plaza
vacante.

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

Elabora e imprime contrato por tiempo determinado de tres meses al personal temporal de gasto de
inversion, rubrica, firma y recaba rdbrica y firmas del trabajador, titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y titular del Centro.

Captura de manera interna el Movimiento Nominal de Alta en el Sistema de Gestion de Nomina, (SIGEN),
para estar en posibilidad de elaborar la némina.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-005

Nombre del procedimiento: Baja del personal temporal de Gasto de Inversion.

Propésito: Desincorporar del sistema de némina al personal que presenta su renuncia.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia, hasta la integracion del movimiento de baja en el expediente del
trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politica:

e Unicamente se realizara movimiento nominal de baja, si existe renuncia, acta de defuncién o acta
administrativa (cese).

e Los Organos Administrativos deberan remitir la renuncia del trabajador el mismo dia en que la
presente, caso contrario, serd responsabilidad administrativa no cumplir en tiempo con el envio del
documento.

La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del quince o treinta de cada mes.

o Debera recibir anexo a la solicitud de baja la renuncia original del servidor publico, o en su caso copia

de la resolucion administrativa.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-005

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe memorandum a través del Organo Administrativo correspondiente, mediante el cual notifica baja
del trabajador anexando renuncia, acta administrativa o acta de defuncion segun sea el caso y sella de
recibido.

2. Captura el Movimiento Nominal de Baja en el Sistema de Gestion de Nomina (SIGEN) e imprime

reporte de movimientos nominales.
3. Verifica si terminé su vigencia del contrato de tres meses en curso y determina.
¢ Termind su vigencia del Contrato?

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

3a. Elabora una recisién del contrato por no cumplir con lo establecido en el mismo.
Regresa a la actividad No. 3

4, Integra la renuncia, acta de defuncion o acta administrativa del trabajador en su expediente, copia al
contrato y archiva.

5. Realiza el movimiento de baja en el sistema Declaracionesc3.chiapas.gob.mx, para activar su
declaraciéon patrimonial por conclusion, notificandole al trabajador que tiene 30 dias para realizar la
misma.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-006

Nombre del procedimiento: Elaborar y actualizar Manuales Administrativos.

Proposito: Que el Centro Estatal cuente con los Manuales de Induccion, Organizacion y Procedimientos
actualizados, gue 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 la publicacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar los Manuales Administrativos de los Organismos de la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Las asesorias para la elaboracion o actualizacion de Manuales Administrativos (Induccién, Organizacién
y Procedimientos) serdn impartidas por el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

e Los Manuales Administrativos (Induccion, Organizacion y Procedimientos) seran validados por los
Organos Administrativos y autorizados por el titular del Centro.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-006

Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita asesorias para elaboracion o actualizacion de Manuales
Administrativos (Induccién, Organizacion y Procedimientos), imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
2. R Hacienda.

128 Copia del oficio: Titular de la Direccién General del Centro.

2% Copia del oficio: Archivo.

i

be a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual la Coordinacién
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda 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.

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

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

5. Recibe de manera econdémica de los Organos Administrativos, informacién actualizada para la
elaboracion o actualizacién de Manuales Administrativos (Induccion, Organizacion y Procedimientos).

6. Integra la informacién recibida en el Manual Administrativo correspondiente.

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

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

¢ Existen observaciones en el Manual Administrativo correspondiente?

Si. Continda en la actividad No. 8a
No. ContinGa en la actividad No. 9

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

9. Integra el Manual Administrativo correspondiente, imprime 02 ejemplares, rubrica, firma y recaba rdbricas
y firmas del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y titular del Centro.
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10. Entrega de manera econémica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos
02 ejemplares firmados del Manual Administrativo correspondiente.

11. Firma de manera conjunta con el titular del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos constancia de conformidad de integracion y conclusién del manual administrativo
correspondiente, para que continde con el trAmite de publicacion.

12. Recibe a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo copia del oficio de la Coordinacién
General de Recursos Humanos, de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual realiz6 el envio del
Manual Administrativo correspondiente a Consejeria Juridica del Gobernador para publicacion en el
Periddico Oficial, sella de recibido.

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

14. Elabora circular mediante el cual entrega el Manual Administrativo, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
15. 12 Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos del Centro.
Ofiginal de Ia circular: Archivo.

v
chiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CECCCECH-DG-UAA-ARH-007

Nombre del procedimiento: Control de asistencia.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales al personal, derivado de las incidencias no justificadas o de la
acumulacion 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: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

o LeyFederal del Trabajo.

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

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

Publica Estatal.

Politica:

e Elhorario 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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Descripcién del Procedimiento:

4a.

8.

Verifica el registro de checado diario de los trabajadores en los horarios establecidos, en el
torniquete de entrada.

Genera y descarga del torniquete informacion quincenal del reporte de tarjetas de asistencia del personal
del Centro.

Registra informacion de las tarjetas de asistencia en el reporte quincenal de incidencias del personal.
Revisa reporte quincenal de incidencias del personal y determina.

¢ El personal tiene justificacion de la inasistencia u omision de entrada o salida?

Si. Continda en la actividad No. 4a
No. Continda en la actividad No. 6

Verifica soporte documental y/o justificacion de incidencias, con las firmas de autorizacion
correspondiente y captura la justificacion en el reporte quincenal de incidencias.

¢El personal tiene tres retardos o méas en un periodo de treinta dias?

Si. Continla en la actividad No. 6
No. Continta en la actividad No. 8

Captura informacion de inasistencia y/o disciplinarios del personal de Confianza en el Sistema de
Némina Electrénica de Chiapas (NECH), para aplicar el descuento correspondiente y genera reporte de
movimientos nominales burocracia, imprime reporte y firma en el caso del personal de confianza; en el
caso del personal Temporal de Gasto de Inversion se solicita la aplicaciéon de la Incidencia correspondiente
en el Sistema SIGEN del Centro.

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales burocracia por inasistencias
y/o disciplinarios del personal de confianza, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y distribuye de la manera siguiente.

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

Archiva informacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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o : CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA CERTIFICADO
T DEL ESTADO DE CHIAPAS

KRHAT

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
A (o) 3
Contral Mo.: {02)
FORMATO UNICO DE INCIDENCIAS

Tipo de Empleado: (03)

Nombre del Empleado: (04)
Mo. de Tarjeta: (05)

Area: (06) {07}
Firma del Empleado

Justificacién de Incidencia:

Clave Justificacién
1.-  Omision de Entrada ] (og)
2-  Omisidn de Salida ] 09y
3- Incapacidad Medica ] (10}
4.  Vacaciones O iy

Fecha de la Incidencia: (12)

Justificacion de la Incidencia: (13)

Solicita Vo.Bo. Autoriza el Registro

(14] (15) 16)
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrative Jefe del Area de Recursos Humanos

Nota: Es responsabilidad de los trabajadores enfregar a la Unidad de Apoyo Administrative el presente formato y en su caso los
documentos que pustifiqueen la inadencia, en un plazo no mayor a 48 hrs. posteriores a gue buvo verificativo la incidenca. Lo antesior
sagin lo establacido en & articulo 34 de los Lineamiernios Ganerales para la Administraciin de los Recursos Humanos Adscritos & la
Administracion Pabbca Estatsl, caso contrario se aphcara el descuento nominal correspondients sin derecho a reemibolsa.

Chertitiaciom M CHISCPIRVA TIOR8
wercadlraciom e, CHISALCZAY 221017
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Instructivo de llenado del Formato Unico de Incidencias.
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha del documento.

Numero de control interno del érgano administrativo.
Tipo de contratacion (Estructura o Contrato).

Nombre completo del trabajador.

Numero de tarjeta del trabajador.

Organo de adscripcion del trabajador.

Firma del Empleado que solicita la incidencia.

Marcar con una x si se omitio la entrada.

Marcar con una x si se omitio la salida.

10. Marcar con unax si es por alguna incapacidad médica.
11. Marcar con una X si es por vacaciones.

12. Fechadel o los dias a justificar.

13. Narra de forma breve el motivo de la justificacion.

14.  Nombre, Area y Firma del Jefe inmediato que autoriza la incidencia.
15.  Firmadel Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
16.  Firma del Jefe del Area de Recursos Humanos.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-008

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: Area de Recursos Humanos.

Regla:

e Leydel Seguro Social.

Politica:

e La inscripcion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, sera exclusivamente para el personal de
confianza y personal temporal de gasto corriente del Centro.

e Realizara la afiliacién del Trabajador ante el IMSS dentro de los 5 dias posteriores a su tramite de
movimiento de alta en el sistema NECH.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Identifica en el reporte de movimientos nominales burocracia los nombres del personal de nuevo
ingreso.
2. Solicita de forma econ6mica al trabajador su nimero de seguridad social.

¢ Cuenta con nimero de seguridad social ante el IMSS?

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

2a. Solicita al trabajador ingrese a la pagina http://www.imss.gob.mx/tramites/imss02008, con sus datos para
realizar el tramite de asignacion o localizacion del nimero de seguridad social e imprime.

Continda en la actividad No. 3

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

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

4. Elabora oficio mediante el cual entrega los documentos de los trabajadores que seran inscritos ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio y anexos: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS.
12, Copia del oficio: Archivo.
5. Recibe de forma economica 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. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-009

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

Propésito: Evitar el pago del seguro al Instituto Mexicano del Seguro Social, cuando el trabajador ya no labore
en el Centro.

Alcance: Desde que se realiza la baja en el sistema de némina, hasta la solicitud de baja ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Leydel Seguro Social.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-009

Descripcién del procedimiento

1. Captura datos del trabajador en el programa Dispositivo Magnético “DISMAG”, del Centro Mexicano del
Seguro Social, genera archivo y respalda en medio magnético.

2. Imprime en dos tantos del formato “SAIIA-01" (Sistema de Acopio Interactivo de Informacion Aleatoria) y
recaba firma del servidor publico habilitado en tarjeta patronal.

3. Entrega dos tantos del formato “SAIIA-01" y medio magnético en el Departamento de Afiliacion y Vigencia
de la Subdelegacion Estatal del Centro Mexicano del Seguro Social.

4. Recibe del Departamento de Afiliacién y Vigencia un tanto sellado de formato “SAIIA-01", reporte “SAIIA04”
y reporte de control de movimientos recibidos.

5. Archiva documentacién generada.

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

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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.

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

Politica:

o Debera requisitar los Formatos de Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de Plazas emitidos por la
Secretaria de Hacienda.

o Deberéa gestionar ante la Secretaria de Hacienda, la autorizacién de adecuacién presupuestal y tramitar los
movimientos nominales correspondientes ante la Coordinacién General de Recursos Humanos.

e Tratdndose de adecuaciones a la estructura organica del Centro, el Organo Administrativo responsable
deberd turnar copia del dictamen autorizado, para dar inicio a los tramites de actualizacién de Reglamento
Interior y 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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Descripcién del Procedimiento:

1.

7a.

Recibe del titular del Centro, memorandum mediante el cual autoriza la gestion para la adecuacion de
estructura organica y de plantila de plazas, anexa documentacion soporte de los Organos
Administrativos interesados, sella de recibido.

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

Convoca de manera econémica a los Organos Administrativos involucrados a una reunién de trabajo,
establece fecha y hora para analizar las propuestas.

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
gue se cuente, requisita formatos dependiendo del tipo de movimiento nominal a solicitar.

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

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 rdbrica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del
titular del Centro 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 Direccién de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de Hacienda.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Direcciéon de Presupuesto de Gasto
Institucional de la Secretaria de Hacienda, en el que indica la autorizaciéon de recursos presupuestarios,
para la adecuacion de estructura organica y plantilla de plazas, sella de recibido y determina.

¢, Se autorizaron los recursos presupuestarios?

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

Elabora memorandum mediante el cual notifica al titular del Centro Estatal, la no autorizaciéon de los
recursos presupuestarios, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Centro Estatal.
12 Copia del memorandum: Archivo.

Contintdia en la actividad No. 14
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-010

Elabora memorandum mediante el cual solicita someter a aprobacion de la Junta de Gobierno, la
propuesta de reestructuracion organica y de plantilla de plaza; imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
12, Copia del memorandum: Titular del Centro.
22, Copia de memorandum : Archivo.

Recibe del titular del Centro a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del acuerdo de la Junta
de Gobierno e integra a la propuesta y archiva temporalmente, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita dictamen de Adecuacion de Estructura Orgéanica y de Plantilla de
Plazas, anexa propuesta, formatos requisitados y documentacién soporte; imprime, rubrica, recaba
rabrica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del titular del Centro y distribuye de la
manera siguiente:

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

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

23, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica respuesta de procedencia o improcedencia
de la propuesta presentada, sella de recibido y determina.

¢Lapropuesta es procedente?

No. Continta en la actividad No. 11a
Si. Continda en la actividad No. 12

1la. Agenda cita via telefonica para realizar reunion de trabajo con el personal de la Direccion de Estructuras

Organicas de la Secretaria de Hacienda, se acuerda fecha y hora.

11b. Acude a reunién de trabajo a las oficinas de la Direccién de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de

Hacienda y le informan las modificaciones a realizar.

11c. Realiza las modificaciones correspondientes e integra la informacion a la propuesta de restructuracion

11d.

12.

organica y plantilla de plazas.

Entrega de manera econdémica propuesta de restructuracién organica y plantilla de plazas a la Direccién
de Estructuras Organicas.

Continda en la actividad No. 12

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio con Dictamen Técnico Autorizado, sella de recibido.
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Elabora oficio mediante el cual solicita la aplicacion de los movimientos nominales autorizados, anexa

13.
copia del Dictamen Técnico de la restructuracion organica y de plantilla de plazas, imprime, rubrica,
recaba firma del titular del Centro a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:
Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
12, Copia del oficio: Archivo

14. Archiva documentacion generada.

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

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

Alcance: Desde la recepcion del movimiento nominal por promocién o recategorizacion, hasta archivar el
formato correspondiente en el expediente del.

Responsabledel procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Leydel Seguro Social.

Politica:

e Debera tramitar la modificacion salarial ante el IMSS, siempre y cuando exista un dictamen de promocién
0 recategorizacion de un trabajador o se dé un incremento salarial del personal del Centro.
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Descripcién del Procedimiento:

6.

Realiza movimiento nominal de promocion o recategorizaciéon del personal en el Sistema de Némina
Electronica de Chiapas (NECH) y/6 recibe de manera econdmica a través del titular de la Unidad Apoyo
Administrativo, oficio emitido por la Secretaria de Hacienda, del incremento salarial para el personal al
Servicio de Gobierno del Estado.

Captura en dispositivo magnético del IMSS DISPMAG, los datos de los trabajadores por incremento
salarial o del trabajador promocionado o recategorizado, genera reporte de modificacién 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 modificacién de salarios; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo 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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Nombre del procedimiento: Calculo para el pago de cuotas obrero patronal INFONAVIT del personal de
confianza.

Propdsito: Realizar bimestralmente las aportaciones patronales ante el INFONAVIT.

Alcance: Desde la descarga de la plataforma de afiliacion universal (SUA), hasta la elaboracion del
memorandum para la solicitud de pago via electrénica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Leydel Centro del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Politicas:

e Realizara la gestion de pago de manera bimestral, no excediendo las fechas limites de pago, para
evitar multas.
e Realizara los movimientos de altas, bajas y modificaciones salariales en el bimestre, a través del

sistema SUA.
e Enviara los Layout de altas, modificaciones y bajas del personal al buzén de afiliacion directa al correo

electrénico:  afiliaciondirecta@infonavit.org.mx.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

o o Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-012
Descripcién del Procedimiento:

1. Ingresa a la pagina web del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores INFONAVIT, para el alta
y/o modificacion salarial de los trabajadores del Centro, ante el INFONAVIT.
2. Captura en la plataforma los datos generales del Centro.

3. Captura los datos generales de los trabajadores segun rubros solicitados en la plataforma (SUA) y genera
archivo de pago, segun el bimestre a pagar.

4, Elabora memorandum para la solicitud de pago, anexa factura generada, archivo de pago, cédula de
determinacion de pagos bimestral y resumen de liquidacién en dispositivo magnético; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
22, Copia del memorandum: Archivo.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-013

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

Propdésito: Realizar de manera mensual las aportaciones patronales ante el IMSS.

Alcance: Desde la descarga de la plataforma de afiliacion universal (SUA), hasta la elaboracion del
memorandum para la solicitud de pago via electrénica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Leydel Seguro Social.
Politicas:

o Realizara la gestion de pago de manera mensual no excediendo las fechas limites de pago, para
evitar multas.

o Realizara los movimientos de altas, bajas y modificaciones salariales en el sistema (SUA).
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-013

Descripcién del Procedimiento:

1. Ingresa a la pagina web del Instituto Mexicano del Seguro Social, para la verificacion de cualquier
Numero de Afiliacion o Pre afiliacion.

2. Captura los datos generales de los trabajadores segun rubros solicitados en la plataforma (SUA) y genera
archivo de pago, segun el mes a pagar.

3. Elabora memorandum para la solicitud de pago, anexa factura generada, archivo de pago, cédula de
determinacion de pagos mensual y resumen de liquidacién, guardado en dispositivo magnético; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del memorandum: Archivo.
4, Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-014

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la N6mina del Personal Temporal de Gasto de Inversion.

Propésito: Efectuar el pago de sueldos quincenales del Personal Temporal de Gasto de Inversion.

Alcance: Desde que captura los movimientos nominales en el SIGEN, hasta que recaba las firmas del personal.

Responsabledel procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

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

Politica:

o Deberan estar aplicados todos los movimientos nhominales, incidencias e impuestos correspondientes.
o Deberéa gestionar ante la Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Puablica la autorizacion de
ministracion del recurso para dispersar némina.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 47




CO NFS EJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-014

Descripcién del Procedimiento:

1. Captura los movimientos nominales de altas, bajas, promociones, recategorizaciones y/o transferencias
internas, descuentos disciplinarios y pensién alimenticia, en el Sistema de Gestion de Nomina (SIGEN)
del Centro.

2. Genera e imprime reporte de todos los movimientos realizados en el SIGEN y valida sean correctos y/o

realiza las correcciones necesarias.

3. Genera e imprime pre-némina y revisa que el importe de cada uno de los conceptos que fueron
generados sean correctos o realiza las correcciones necesarias.

4, Genera e imprime némina de sueldo.
5. Recaba firma del personal y directivos en némina.
6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-015

Nombre del procedimiento: Solicitud de Dispersion de Némina Electronica del Personal Temporal de Gasto
de Inversion.

Propésito: Efectuar el pago de sueldos quincenales del Personal Temporal de Gasto de Inversion del Centro.

Alcance: Desde que genera la pre-ndmina, hasta que recibe la notificacion de transferencia a las cuentas
bancarias del personal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
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 Pablica Estatal.

Politica:
e Los pagos de Nomina se efectuaran los dias 15 y 30 de cada mes.

e LaNoOmina deberé ser firmada Unica y exclusivamente por el trabajador o pensionado.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

o o Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-015
Descripcién del Procedimiento:

1. Genera e imprime pre-némina del Sistema de Gestion de Nomina.

2. Elabora layout en el sistema bancario, genera archivo magnético para dispersion de némina de los
empleados.

3. Envia de manera electronica el layout generado, en el sistema de la institucion bancaria para su posterior
dispersion.

4, Elabora memorandum mediante el cual solicita la transferencia del recurso a las cuentas bancarias para

el pago de ndéminas correspondientes, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, copia del memorandum:  Titular del Area de Recursos Humanos.

223, copia del memorandum:  Archivo.

5. Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros, la notificacion de transferencia realizada
a las cuentas bancarias correspondientes.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-016

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Costos de Némina del Personal de Confianza y Temporal de
Gasto de Inversion.

Propésito: Clasificar contablemente la némina, asi como contar con el importe de las obligaciones fiscales con
el Gobierno Federal y Estatal; enterar oportunamente las retenciones tributarias correspondientes.

Alcance: Desde que determina el costo de nédmina, hasta que elabora el memorandum para tramite de pago
ante el Area de Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Leydel Impuesto Sobre la Renta.
e Leyde Ingresos del Estado de Chiapas, vigente.

Politica:

e Los trAmites de pago se realizaran conforme al calendario establecido por la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-016

Descripcién del Procedimiento:

1. Determina el total del costo con base a las néminas, turna al Area de Recursos Financieros para
gestionar y validar el monto del recurso ante la Secretaria de Hacienda y el Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad, respectivamente.

2. Imprime los reportes de las retenciones por impuesto sobre sueldos y salarios, impuesto sobre némina y
retenciones de descuentos por recuperacion de créditos INFONACOT (Instituto del Fondo Nacional para
el Consumo de los Trabajadores) via némina.

3. Elabora de forma mensual el costo de impuesto federal, para su pago oportuno ante el SAT (Sistema de
Administracién Tributaria) y turna a través de memorandum al Area de Recursos Financieros.

4. Elabora de forma bimestral el costo del impuesto sobre némina para su pago oportuno ante la Secretaria
de Hacienda del Estado y turna a través de memorandum al Area de Recursos Financieros.

5. Elabora de forma mensual el costo de las retenciones por recuperacion de creditos INFONACOT; y turna
a través de memorandum al Area de Recursos Financieros para su pago.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-017

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de presupuesto de capitulo 1000.

Propésito: Calcular el costo de la plantilla de plazas para que se considere el recurso para el pago en el
siguiente ejercicio fiscal.

Alcance: Desde que recibe memorandum en el que solicitan el Anteproyecto del proximo ejercicio fiscal de
Gasto Corriente y Temporal de Gasto de Inversion, hasta que envia la informaciéon del personal de gasto
corriente, asi como las memorias de célculo por programas y partidas del personal temporal de Gasto de
Inversion.

Responsabledel procedimiento: Area de Recursos Humanos.

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

Administracién Publica Estatal.
Politica:

o Debera acatarse a las instrucciones emitidos por la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARH-017

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe memorandum de la Unidad de Planeacion, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, en el
gue solicitan el Anteproyecto del proximo ejercicio fiscal.

2. Verifica si se trata del anteproyecto de Gasto Corriente o del Fondo de Aportacién para la Seguridad
Publica (FASP).

¢ Es el Anteproyecto de Gasto Corriente?

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

3. Revisa la plantilla del personal autorizado de Gasto Corriente y coteja contra lo disponible.

4. Realiza las memorias de céalculo por plaza y partida de las percepciones de Ley, INFONAVIT, IMSS, ISN
y otras contribuciones, y envia para validacién a la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, para poder realizar las correcciones respectivas en caso de que existan.

5. Realiza las memorias de calculo por plaza y partida de la N6mina de Compensacion por Servicios
Especiales, y envia para validacion a la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda, para poder realizar las correcciones respectivas en caso de que existan.

6. Captura el anteproyecto en el sistema S| 2024 (Sistema Integral), las plazas por programas y partidas
presupuestales. Asi como el analitico de plazas con la cantidad de plazas y rango de remuneraciones
por categoria, genera reporte e imprime

7. Elabora memorandum en el que anexa reporte de la captura del anteproyecto, imprime, rubrica y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacién.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 9

8. Realiza las memorias de calculo por programas y partidas del personal temporal de Gasto de Inversion,
y turna a la Unidad de Planeacion para integraciony validacién del SNSP (Sistema Nacional de
Seguridad Publica) y solicitar la autorizacién del recurso FASP.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARF-001

Nombre del procedimiento: Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, ndminas e impuestos.

Propdsito: Realizar las gestiones de pagos en tiempo y forma a los proveedores y prestadores de servicios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de pago, hasta el archivo de la pdliza con la documentacion
comprobatoria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Leydel Impuesto sobre la Renta.
e Cadigo Fiscal de la Federacion.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Se recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios, las solicitudes de pago debidamente
requisitado con la formateria anexa (Orden de Compra/Servicio, Carta de Autorizacion) de lunes a
viernes, asi como néminas e impuestos por parte del Area de Recursos Humanos en un horario de
9:00 — 15:00 horas.

e Las solicitudes de pago seran ingresadas en tiempo y forma ante la Secretaria de Hacienda, asi como
ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, segin sea el programa que
se afecta.

e Los cheques de pensiones seran pagados de lunes a viernes de 9:00 — 15:00 horas.

e Recibe en original y 02 copias las solicitudes de pagos debidamente requisitadas y autorizadas por el
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

e Debera verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista duplicidad de
pago y los pagos de nébmina e impuestos verificar su vigencia.

e Los Formatos SH-TU-DCF-DCF-008 Orden de pago y SH-TU-DCF-DCF-006 (Carta de Autorizacion),
son establecidos por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARF-001

Descripcién del Procedimiento:

2a.

7.

Recibe del Area de Recursos Humanos y Recursos Materiales y Servicios, memorandum y de manera
econdmica segun sea el caso, solicitud de pago de los proveedores, servicios generales y prestadores
de servicio, y solicitud de pago de ndminas e impuestos debidamente verificadas, sella de recibido
segun sea el caso.

Analiza y determina las solicitudes recibidas.

¢ Los datos son correctos?

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

Entrega documentacion de manera econémica para su correccion al Area correspondiente.

Regresa a la actividad No. 1

Requisita Formato SH-TU-DCF-DCF-008, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, para la
realizacion del tramite de pago, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia.

Nota: el formato SH-TU-DCF-DCF-008 es proporcionado por la Secretaria de Hacienda.

Entrega de manera econémica al Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas de la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, original de la Orden de Pago a Proveedores y Contratistas de
Prestadores de Servicios y Pago de Néminas e Impuestos y copia de los anexos, sella de recibido.

Recibe de manera economica del titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
comprobante de transferencia electronica de los Pago a Proveedores y Contratistas de Prestadores de

Servicios y Pago de Néminas e Impuestos.

Entrega de manera econémica al Area de Recursos Materiales y Servicios, comprobante de pago, para
conocimiento del pago realizado.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARFE-002

Nombre del procedimiento: Ejecucién y control del ejercicio presupuestal.

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

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacion del presupuesto, hasta que envia a la Secretaria de
Hacienda, reporte de avances trimestrales de la Cuenta Publica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

o Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal,
vigente.

e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
Politica:

e Mediante reportes trimestrales se informara del ejercicio del gasto presupuestal.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARF-002

Descripcién del Procedimiento:

Recibe del titular del Centro, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de autorizacion del
Presupuesto Anual de Egresos emitido por la Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

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

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

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.

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

Elabora reportes presupuestales e imprime del SIAHE los reportes trimestrales de los avances del
ejercicio del gasto presupuestal para la cuenta publica, firma, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y titular del Centro.

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de avances trimestrales de la cuenta publica, imprime,
rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, firma del titular del Centro,
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.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARF-003

Nombre del procedimiento: Pago de Viaticos.

Propdsito: Proporcionar recursos financieros al personal del Centro Estatal, para llevar acabo las actividades
inherentes al Organo Administrativo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el trdmite de viaticos del personal comisionado, hasta que
recibe informe de comisidon y comprobantes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
° Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
° Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes, vigente.
° Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
° Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
° Agenda Presupuestaria, vigente.
Politicas:
. Oficio de solicitud de viaticos debiendo anexar Formato Unico de Comisién original, asi como
memorandum de comision, formato de carta de autorizacion (SH-TU-DCF-DCF-006).
° Para el pago de viaticos deberéa apegarse al tabulador de tarifa de viaticos vigente.
° El oficio de solicitud debera ser entregado con tres (3) dias de anticipacién a la fecha de comision.
° El Formato Unico de Comisién debera estar debidamente requisitada y debera traer el visto bueno y

de conformidad del titular del Organo Administrativo donde se encuentra adscrito el trabajador, en
caso contrario no se realizara el pago correspondiente.

° La comprobacion de viaticos se recibird a mas tardar cinco (5) dias posteriores a la fecha de
conclusién de la comision, presentando documentacion comprobatoria en original.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARF-003

Descripcién del Procedimiento:

7.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita el tramite de viaticos del
personal comisionado, sella de recibido.

Verifica los datos del memorandum y calcula el monto a pagar del viatico, combustible, pasaje y peaje.

Verifica el memorandum con el anexo del Formato Unico de Comision y entrega al comisionado, para que
recabe el sello del lugar de la comision.

Nota. El formato Unico de Comision es descargado de la pagina de la Secretaria de Hacienda.

Tramita el Formato de Orden de Pago (SESESP-UAA-ARFYC-OPPC-001) a nombre del Centro Estatal
de Control de Confianza del personal comisionado, ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica y ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda (seglin sea el caso) espera la
transferencia.

Transfiere a la cuenta del comisionado e informa al personal comisionado que ya se disperso su pago.
Recibe por el comisionado, memorandum de informe de comisién y Formato Unico de Comision
debidamente sellado y firmado, asi como comprobantes de pasaje, combustible o peaje, y sella de
recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARF-004

Nombredel procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Propdsito: Conciliar los movimientos y saldos de acuerdo a los estados de cuenta de la Instituciéon Bancaria,
contra los registros financieros que realice el Centro Estatal.

Alcance: Desde que descarga los estados de cuenta mensual de la Institucién Bancaria, hasta que envia el
formato de conciliacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas. Vigente.
Politica:

e Verificar que los importes mensuales de los ingresos y gastos del Centro Estatal contra los reportes de la
Institucién Bancaria, se encuentren registrados en su totalidad
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARF-004

Descripcién del Procedimiento:

2a.

6.

Descarga los estados de cuenta mensual de la Institucion Bancaria en la plataforma de la banca
electrénica correspondiente.

Imprime auxiliares contables al mes que corresponda y concilia contra los cargos y abonos que realizé la
Institucion Bancaria.

¢ Los saldos coinciden?

Si. Continta en la actividad No. 4
No. ContintGia en la actividad No. 2a

Elabora oficio mediante el cual solicita bonificacién por cargo indebido, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Institucion Bancaria.

12 Copia del oficio: Archivo.
Registra los datos en el Formato de Conciliacion Bancaria T-11-05.
Nota: El formato de Conciliacion Bancaria T-11-05, es emitido por la Secretaria de Hacienda.
Integra la conciliacién a los estados financieros y Formato de Conciliacion T-11-05.
Elabora oficio mediante el cual envia la conciliacion de los estados financieros y Formato de Conciliacion
T-1I-05, imprime, firma, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos :  Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de

Hacienda.

12, Copia del oficio y anexos:  Archivo

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Informe Contable y Presupuestal.

Propdésito: Disponer de la informacién contable y presupuestal actualizada del uso de los recursos asignados al
Centro.

Alcance: Desde que se captura informacién contenida en pdélizas, hasta el envio de la informacion contable y
presupuestal a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

Politicas:

¢ Debe contar con documentacion soporte del ejercicio presupuestal actualizada.
La documentacion soporte consiste en:
- Factura original.
- Solicitud de pago.
- Orden de compra.
- Memorandum de solicitud de compra.
- Requisiciéon de compra.
- Formato de entrada y salida de almacén
- Carta de autorizacion.

e Debe enviarse a la Secretaria de Hacienda en los primeros 5 dias habiles posteriores al mes a enterar.
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Descripcién del procedimiento

4a.

9.

Captura las Ordenes de Pago en el SIHAE, imprime las operaciones presupuestales y pélizas contables
generadas por el Sistema en el apartado Transacciones; anexa la documentacion soporte.

Captura en el SIHAE las operaciones realizadas mediante cheques y transferencias, asi como polizas por
diversos conceptos; selecciona y procesa las pdlizas de diario realizadas, cambiando el estatus.

Imprime pélizas de cheque y transferencia capturados en el sistema, en el apartado contabilidad, y anexa
la documentacion soporte.

Verifica con la documentacion soporte que la informacion de las operaciones realizadas sea la correcta.
¢Es correcta la informacion de las operaciones?

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

Realiza correcciones en el sistema.
Regresa a la actividad No. 4
Selecciona y cambia el estatus del mes de Activo a Cierre.

Imprime la informacién contable y los reportes, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y del titular del Centro.

Resguarda en medio extraible los reportes de la informacién contable.
Elabora oficio mediante el cual envia la informacién contable y anexa Conciliacion Bancaria y reportes en

medio extraible; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Titular del Centro Estatal.

22 Copia del oficio y anexos: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 64




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARF-006

Nombre del procedimiento: Conciliacion de la base de datos de los activos de bienes muebles del Centro
Estatal.

Propdésito: Registrar oportunamente los activos Patrimoniales en libros Contables para cumplir con la conciliacion
de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles propiedad del Centro Estatal.

Alcance: Desde que genera la base de datos para su comparacion de registros contables y patrimoniales, hasta
gue elabora la Cédula de Baja o Registro Contable.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e LeyGeneral de Contabilidad Gubernamental.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
e Manual de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:

e Los Activos deberan contar con documentacion comprobatoria original donde acredite la propiedad del
Centro Estatal.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARFyC-006

Descripcién del procedimiento

1. Genera a través del Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal SIHAE, base de datos de los
registros contables para su comparacion con la base de la Suite Integral de Administracion del Patrimonio
del Estado (SIAPE) que administra el Area de Recursos Materiales y Servicios.

2. Acude al Area de Recursos Materiales y Servicios, a fin de realizar la conciliacion de informacion entre las
bases de datos y determina.

¢ Existe alguna diferencia?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No.4

2a. Realiza busqueda por las diferencias encontradas a fin de determinar qué Area realizara el tramite
correspondiente.

3. Elabora Cédula de Baja o Alta, o realiza registro contable para igualar los saldos de activos, a fin de
cumplir con las reglas especificas del registro y valoracién del patrimonio.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARFyC-007

Nombre del procedimiento: Elaboracién de la Cuenta Piblica.

Propdésito: Informar a la Secretaria de Hacienda sobre la situacion financiera y presupuestal de los recursos
asignados al Centro Estatal.

Alcance: Desde que se imprimen los reportes presupuestales y contables, hasta el envio de la cuenta Publica a
la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debe enviar la Cuenta Publica de forma impresa, debidamente engargolada y en medio magnético, dentro
de los primeros cinco dias posteriores al cierre del mes.

e Debe contar con la informacién presupuestal y contable cerrada del trimestre anterior a reportar
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARFyC-007

Descripcién del procedimiento

1.

5a.

9.

Recibe de manera econdmica de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda, formatos presupuestales y contables de la Cuenta Publica para su llenado.

Nota: Los formatos utilizados en este procedimiento son proporcionados por la Secretaria de Hacienda.

Imprime los reportes presupuestales y contables del Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE).

Requisita formatos presupuestales y contables con los saldos finales del Centro Estatal.

Imprime y envia de manera econdmica formatos para su revision a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de manera economica de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda, formatos presupuestales y contables debidamente revisados

¢ Existen observaciones?

No. Contintia en la actividad No. 6
Si. ContinlGia en la actividad No. 5a

Realiza correcciones a los formatos presupuestales y contables.

Regresa a la actividad No. 4
Imprime y graba en medio extraible la informacion de la Cuenta Puablica.

Elabora oficio mediante el cual anexa formatos de la Cuenta Publica; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Titular del Centro Estatal.

22, Copia del oficio y anexos: Archivo.

Recibe de manera econémica de la Secretaria de Hacienda, copia del oficio de envio y copia de la
Cuenta Publica con sellos de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago de retenciones del 2% y 6% sobre némina a proveedores, INFONAVIT, IMSS,
ISR.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Centro.

Alcance: Desde que obtiene la informacién de facturas pagadas, hasta la impresién del comprobante del pago.

Responsable del procedimiento: Area de recursos Financieros.

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

e Soélo se consideraran las facturas pagadas.
e Ladocumentacién soporte consiste en:

v" Relacién de importes retenidos.

v Fotocopias de facturas del oficio de relaciéon de cuentas bancarias autorizadas por la Secretaria
de Hacienda.

v Solicitudes de pago de impuestos

v" Orden de Pago y de Ministracion.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARFyC-008

Descripcién del procedimiento

6a.

10.
11.

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum mediante el cual envia solicitud de pago de
impuestos de sueldos (ISR, 2% Sobre Nominas), IMSS, INFONAVIT, sella de recibido.

Extrae de las facturas de proveedores las cantidades a enterar y pagar, elabora relacién de importes
retenidos y fotocopia de las facturas.

Requisita Formato de Orden de Pago y firma; anexa documentacién soporte; fotocopia.

Entrega de manera econémica en la Ventanilla de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
original de Orden de Pago y de la relacién de importes retenidos y fotocopia de la documentacion soporte.

Recibe acuse de Orden de Pago y documentacion, con sellos de recibido con la leyenda: “Sujeto a
Revision”.

Realiza seguimiento del estatus de la Orden de Pago ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda y verifica si fue aprobada.

¢La Orden de Pago fue aprobada?

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

Recibe de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda la Orden de Pago, con observaciones y
corrige.

Regresa a la actividad No. 2

Verifica en Banca Electrénica el depésito de la Secretaria de Hacienda a la cuenta bancaria del Centro.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda y requisita formato de Impuestos Sobre N6minas y
captura los datos de los proveedores y contratistas de las facturas con retencion.

Genera e imprime reporte de la linea de captura del Pago del Impuesto sobre Nomina, para efectuar el
pago.

Realiza pago de los impuestos y retenciones, via Internet e imprime el comprobante.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Propdésito: Presentar el Plan Anual para las adquisiciones de los bienes y servicios necesarios para la operatividad del
Centro Estatal.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:

e Leyde Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de

Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios

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

para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e ElPrograma Anual de Adquisiciones se debera ingresar por medio del Sistema de Control de
Adgquisiciones (SCA).
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o o Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-001
Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio con el presupuesto autorizado del ejercicio fiscal en curso.

2. Ingresa y captura en el Sistema de Control de Adquisiciones (SCA), las partidas presupuestales
centralizadas y descentralizadas de los bienes y servicios que se requeriran.

3. Envia a la Oficialia Mayor mediante el SCA para validacion del Programa Anual, anexa el formato EP 10
(Analitico Calendarizado) y Oficio de Autorizacion de Recursos de la Secretaria de Hacienda.

4. Autoriza la Oficialia Mayor mediante el SCA, se imprime, rubrica y recaba firmas del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y Area de Recursos Financieros; y elabora oficio para su envio.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-002

Nombre del procedimiento: Instalacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios.

Propésito: Contar con un Subcomité para las adquisiciones y contratacion de servicios.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:

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

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

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

e Reglamento de Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento De Bienes Muebles y
Contratacién de Servicios del Centro Estatal de Control de Confianza del Estado de Chiapas
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Descripcién del procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacién para la instalacion del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, imprime, rubrica, recaba firma del titular del
Centro, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Archivo.
2. Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, acuerdo en el que autoriza la instalacién del Subcomité

del Centro Estatal.

3. Elabora oficio mediante el cual convoca a sesién, indicando lugar, fecha y hora, imprime, rubrica y recaba
firma del titular del Centro, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Integrantes del Subcomité.
12, Copia del oficio: Archivo.
4. Realiza la sesion de instalacion del Subcomité, en la fecha y hora programada, elabora acta de sesion,

imprime, recaba firmas y ribricas de los asistentes.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-003

Nombre del procedimiento: Adquisicién de bienes y servicios en modalidad de adjudicacion directa.

Propdsito: Efectuar las adquisiciones en tiempo y forma en apego a las disposiciones sefialadas en la normatividad
establecida.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud por los Organos Administrativos, hasta la conclusion del proceso de
adquisicion y entrega de los bienes y/o servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de

Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para

el Estado de Chiapas.
e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios,

vigente.

Politicas:

 Los Organos Administrativos deberan presentar sus requerimientos los primeros cinco dias de cada mes.
¢ No se tramitara ninguna solicitud de compra sino se cuenta con suficiencia presupuestal.
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Descripcién del procedimiento:

10.

CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-003

Recibe de los Organos Administrativos requisicion de compra, verifica la disponibilidad presupuestal, de
acuerdo a lo proyectado en el Programa Anual de Adquisiciones.

Elabora la solicitud a los miembros del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado, para la excepcion del proceso licitatorio
fundamentando la peticién en los articulos 75 y 76 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios.

Elabora oficio mediante el cual solicita adjudicacion directa, imprime, rubrica y recaba firma del Titular del
Centro y de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa documentacion soporte; sella, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo.
12, Copia del oficio: Archivo.

Autoriza el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del
Poder Ejecutivo, acuerdo de la Adjudicacién Directa para que el &rea requirente realice el proceso de compra.

Solicita cotizacion de los bienes o servicios a adquirir a tres proveedores como minimo de acuerdo a las
caracteristicas solicitadas; imprime, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio 1: Proveedor.
Original del oficio 2: Proveedor.
Original del oficio 3: Proveedor.
12. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de los proveedores cotizacion, evalla y adjudica al que otorgue mejores condiciones, costos y cumpla
con las caracteristicas solicitadas.

Formaliza la adjudicacion directa a través del pedido y/o contrato, considerando las garantias para el
cumplimiento del mismo, siempre y cuando aplique.

Recaba firma del pedido y/o contrato al proveedor adjudicado y distribuye de la manera siguiente:

12. Original: Representante legal del proveedor adjudicado.
22 Original: Organo Administrativo solicitante.

Recibe del proveedor los bienes y/o servicios y facturas, asi como el acta de entrega-recepcion de
conformidad de los bienes y/o servicios recibidos.

Envia la documentacion para el pago correspondiente al Area de Recursos Financieros.
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11.  Recibe del Area de Recursos Financieros comprobante de pago.

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

13.  Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevisiéon Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 77




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-004

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios en modalidad Licitacion Restringida y Licitacion
Publica para partidas centralizadas.

Propésito: Efectuar las adquisiciones en tiempo y forma, en apego a las disposiciones sefialadas en la
normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud por los Organos Administrativos, hasta la conclusién del proceso de
licitacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de

Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para

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

vigente.
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Descripcién del procedimiento:

10.

11.

Captura las requisiciones en el Sistema de Gestién de Requisiciones de la Oficialia Mayor del Gobierno del
Estado, de acuerdo al calendario establecido en los Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios vigente, imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Oficial Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Archivo.

Determina la Direccion de Adquisiciones de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, la modalidad del
proceso de licitacion, de acuerdo a los montos.

Publica la Direccion de Adquisiciones de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado, en su pagina oficial la
convocatoria del proceso de licitacién para que los proveedores inscritos en el padron puedan ofertar.

Recibe de la Direccion de Adquisiciones de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas oficio de
calendarizacion del proceso de licitacion.

Envia propuestas técnicas para andlisis y elaboracion del Dictamen Técnico, imprime, rubrica y recaba firma
del Jefe del Area de Recursos Materiales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del Dictamen: Direccion de Adquisiciones.

12 Copia del Dictamen: Archivo.
Realiza la Direccién de Adquisiciones dictamen econdémico de acuerdo a las empresas participantes y le
adjudica el o los lotes solicitados al proveedor que ofrezca mejores precios y cumplan con las caracteristicas
solicitadas.

Notifica al 6rgano requirente el o los proveedores adjudicados y envia pedido, acta de adjudicacién y/o
contrato.

Recibe del proveedor los bienes y/o servicios y facturas, asi como el acta de entrega-recepcion de
conformidad de los bienes y/o servicios recibidos.

Envia la factura y documentacion para el tramite de pago al Area de Recursos Financieros.

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

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de Bienes muebles y equipos.

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

Alcance: Desde que registra los datos de los bienes en la SIAPE, hasta realizar los resguardos
correspondientes para la entrega.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley que establece el Proceso de Entrega-Recepcién de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

Politicas:

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

¢ Registros de Activos Tangibles: Todo bien inmueble y muebles tangibles con costo de adquisicién mayor
a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) a la fecha de adquisicion, sera
registrado como activo de bienes inmuebles y muebles, de acuerdo a la Normatividad Contable del
Estado de Chiapas.
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Descripcién del procedimiento:

2a.

8.

9.

Registra en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE) y Sistema de Mobiliario
(SISMOB) los datos de los bienes conforme a la descripcion en la factura original otorgada por el
proveedor de acuerdo a la marca, modelo y nimero de serie.

Genera en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) pre cédula de alta, con
los datos de los bienes que se adquirieron segun factura y envia al Instituto del Patrimonio del Estado
para su revision y determina.

¢ Existe alguna observacion en la pre cédula?

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

Realiza las correcciones sefialadas en la SIAPE
Regresa a la actividad No. 2

Genera en la SIAPE cédula de alta autorizada; imprime, firma y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

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

Elabora oficio mediante el cual anexa cédula de alta y copia de la factura; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Oficio:  Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12 Copia de oficio: Titular del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado.
22 Copia de Oficio:  Archivo.

Imprime y pega etiquetas a los bienes de control patrimonial o control dependencia.

Imprime el resguardo a través de la SIAPE y el SISMOB; firma y recaba firmas del resguardante vy titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Entrega mobiliario y copia del resguardo al resguardante.

Archiva documentacion generada.

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

Propésito: Actualizar en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) y en el Sistema de
Control de Mobiliario y Equipo, el registro de los bienes asignados al Centro Estatal.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de movimiento de baja de mobiliario y equipo, hasta que se informa la
baja del bien al Area de Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:

oL ey General de Contabilidad Gubernamental

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley que establece el Proceso de Entrega-Recepcién de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las bajas de mobiliario y equipo se realizaran en los tiempos que el Instituto del Patrimonio del Estado lo
determine.
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Descripcién del procedimiento:
CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-006

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual ponen a disposicion los bienes
muebles que son susceptibles a baja.

2. Verifica fisicamente el estado del mobiliario y equipo, retira el bien y actualiza el resguardo.
3. Registra en control interno y resguarda en almacén para su posterior tramite de baja.
4, Elabora memorandum mediante el cual solicita se emita Dictamen Externo o evaluacién de los equipos

eléctricos o electrénicos exponiendo las razones por las que se consideran de baja, dirigido al titular de
la Unidad de Informatica del Centro Estatal,

5. Recibe de la Unidad de Informéatica de manera econémica, fecha en que personal del Instituto de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, acudira a verificar los bienes informaticos para la conclusion del
dictamen.

6. Genera pre-cédula de baja de bienes muebles y/o equipos informaticos en la Suite Integral de

Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE) adjunta la documentacion (acta circunstanciada de
hechos y dictamen de diagnoéstico técnico y/o dictamen externo) y envia al Instituto del Patrimonio del
Estado para su revision.

¢ Existe alguna observacion en la pre cédula?

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

6a. Realiza las correcciones sefialadas y envia para validacién al instituto del Patrimonio del Estado a través
de la SIAPE e imprime.

Continta en la actividad No. 7

7. Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacion para el ingreso de los bienes a los Almacenes
Generales del Gobierno del Estado, anexa pre-cédula de baja debidamente validada, acta circunstanciada
de hechos y dictamen de diagnéstico técnico y/o dictamen externo, imprime, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del Oficio: Titular del Centro Estatal.
22, Copia del Oficio: Archivo.
8. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de

autorizacion para el ingreso de los Almacenes Generales del Gobierno del Estado.

9. Realiza el traslado de los bienes a los Almacenes Generales del Gobierno del Estado en la fecha
indicada.
10. Elabora memorandum mediante el cual informa la baja de mobiliario y equipo, anexa copia de la relacion

de baja, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
13, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

11.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actualizacién de inventario de mobiliario y equipo.

Propdsito: Mantener actualizado la existencia, ubicacién y responsable del mobiliario y equipo en los Organos
Administrativos del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde que recibe circular para llevar a cabo la verificacién fisica del inventario, hasta que envia al
Instituto del Patrimonio del Estado copia de los resguardos de los bienes patrimoniales.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:

e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El inventario del mobiliario del Centro Estatal, se realizara por lo menos dos veces al afio (Junio y
Diciembre).

e Todo cambio fisico del bien o de resguardante, debera ser notificado a la Unidad de Apoyo Administrativo
para que instruya la modificacion correspondiente en la Suite Integral de Administracion del Estado
(SIAPE).

e En caso de robo o extravio del bien, el responsable debera presentar la denuncia ante la instancia que
corresponda y levantar el acta administrativa notificando a la Secretaria de Honestidad y Funcion Publica
a efecto que se determine la reposicion del bien igual o de caracteristicas similares al extraviado, o haga
el pago del mismo al valor que rija en ese momento en el mercado.
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Descripcion del procedimiento:

7.

8.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, circular en
la que indica llevar a cabo la verificacion fisica del inventario y resguardo por lo menos 2 veces al afo.

Elabora circular mediante la cual informa que se llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico y
solicita el apoyo para facilitar dicho proceso; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos del Centro Estatal.
Original de la circular: Archivo

Imprime formato de resguardo y listado de bienes en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio
del Estado (SIAPE) y Sistema de Mobiliario (SISMOB) para realizar el inventario fisico de forma conjunta
con los resguardantes.

Acude al lugar de trabajo de los resguardantes y realiza el levantamiento del inventario fisico y actualiza
los resguardos en la SIAPE y el SISMOB.

Imprime los resguardos actualizados y recaba firma de los resguardantes y del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y entrega copia a los resguardantes.

Escanea los resguardos de bienes patrimoniales y envia al Instituto del Patrimonio del Estado, a través de
la SIAPE.

Publica el inventario de bienes muebles en la pagina oficial del Centro Estatal.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo en el Sistema Vehicular (SIAPE).

Propdésito: Registrar en la SIAPE, los vehiculos adquiridos por el Centro Estatal.

Alcance: Desde el envio de la solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a Almacenes Generales de
Gobierno del Estado, hasta la entrega del vehiculo al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:

e Leydel Patrimonio del Estado

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios para el Estado de
Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

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

¢ Reglas de Operacién del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Politicas:

o Debera asegurar la unidad vehicular ante el Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo
Estatal (FOPROVEP); en caso de ser un vehiculo con aditamentos especiales, solicitar al Instituto del
Patrimonio, la autorizacion para contratar a una aseguradora particular a través de la Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado.
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Descripcion del procedimiento: CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-008

8a.

10.

11.

Elabora oficio mediante el cual comunica la compra de la unidad vehicular nueva, anexa copia de la
factura y pedido, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de Almacenes Generales de Gobierno del Estado.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del titular del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
oficio mediante el cual comunica la autorizacién del ingreso de la unidad vehicular a los Almacenes
Generales de Gobierno del Estado y sella de recibido.

Informa via telefénica al proveedor, fecha y hora para la entrega de la unidad vehicular en los Almacenes
Generales de Gobierno del Estado.

Acude a los Almacenes Generales de Gobierno del Estado junto con el proveedor para la entrega de la
unidad vehicular, en presencia del personal de los Almacenes Generales de Gobierno, coteja con la
factura original que cumpla con las caracteristicas solicitadas en el pedido y contrato de compraventa.

Tramita ante la Delegacion Vehicular de la Secretaria de Hacienda, el pago por concepto de tenencia o
refrendo y emplacamiento de la unidad vehicular.

Obtiene placas y tarjeta de circulacion en ventanilla de la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la
Secretaria de Hacienda.

Registra en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) los datos del vehiculo
adquirido, debiendo coincidir las caracteristicas con las sefialadas en el pedido, pago de emplacamiento,
pago de tenencia y factura original otorgada por el proveedor.

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

¢ Existen observaciones en la pre cédula?

Si. Continda en la actividad No. 8a
No. Continda en la actividad No. 9

Realiza las correcciones sefialadas en la SIAPE.
Continta en la actividad No. 9

Genera en la SIAPE cédula de alta autorizada; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Escanea cédula de alta firmada y envia a través de la SIAPE.
Elabora oficio mediante el cual anexa cédula de alta y copia certificada de la factura y recibo oficial;

imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:
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Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio.
12 Copia del oficio: Archivo.

12. Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento de la unidad vehicular propiedad del Poder
Ejecutivo Estatal; imprime y adjunta formatos anexo 01 y 02 proporcionado por FOPROVEP vy
documentacién soporte; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio: Titular del Centro Estatal.
22, Copia del oficio: Archivo.

13. Registra en la SIAPE los datos del vehiculo para generar el resguardo correspondiente; imprime, rubrica y
recaba firmas del titular del Centro y del resguardatario.

14. Entrega el vehiculo y copia del resguardo al resguardatario.
15. Archivadocumentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja del padron patrimonial de los vehiculos asignados al Centro Estatal, por
incosteabilidad en su reparacion.

Propésito: Realizar el tramite de baja de vehiculos asignados al Centro Estatal, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la instancia normativa.

Alcance: Desde la notificacion del resguardatario del estatus del vehiculo, hasta informar la baja del vehiculo al
Area de Recursos Financieros para la conciliacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:
e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.
L]

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

Politicas:

e Se realizard el tramite de baja de la unidad vehicular, cuando el presupuesto para su reparacion
exceda el 60% del valor en el mercado de la unidad vehicular.

e Para la baja por incosteabilidad, debera contar con al menos tres cotizaciones de arreglo del vehiculo,
para solicitar la baja.

e Elingreso de las unidades a los Almacenes Generales de Gobierno, se realizard en un término no
mayor de 5 dias habiles posteriores a la recepcion del oficio de autorizacion.
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Descripcién del procedimiento:

1.

2.

10.

10a.

11.

12.

13.

Recibe del resguardante de manera econémica, reporte del estatus que guarda el vehiculo.

Solicita via telefénica a los prestadores de servicio, presupuesto para la reparacion del vehiculo.

Recibe del prestador de servicio, presupuesto para su reparacion.

Analiza y determina la baja por incosteabilidad en su reparaciéon, elabora el acta administrativa
correspondiente y toma fotografias de la unidad vehicular de los cuatro angulos (costados, frente, trasero y
motor).

Tramita la baja del vehiculo y de las placas ante la Secretaria de Hacienda.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la factura original, imprime, rubrica, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Jefe del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la certificacion de los uUltimos 5 pagos de refrendos
vehiculares y recibo de baja de la placa, imprime, rubrica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Registra en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), los datos del vehiculo,
adjunta archivos de recibo oficial de baja de placas y presupuesto de incosteabilidad en su reparacion.

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

¢ Existen observaciones en la pre cédula?

Si. Continla en la actividad No. 10a
No. ContinGa en la actividad No. 11

Realiza las correcciones sefialadas en la SIAPE.

Continda en la actividad No. 11

Imprime cédula validada de baja, firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Escanea cédula de baja firmada y envia a través de la SIAPE.

Elabora oficio mediante el cual solicita el ingreso de la unidad vehicular a los Almacenes Generales de
Gobierno, anexa fotografias, acta administrativa firmada, original de la factura y certificacion del recibo

oficial del pago de tenencia o refrendo de los Ultimos 5 afios y de la baja de placas; imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado
12, Copia del oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio: Archivo.

CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-009
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14. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual comunica la autorizacién del ingreso de la unidad vehicular a los Almacenes Generales de
Gobierno.

15. Acude a los Almacenes Generales de Gobierno para el ingreso de la unidad, presentando cédula de baja
autorizada e inventario fisico original y recaba sellos de acuse de recibido.

16. Elabora memorandum mediante el cual informa la baja del vehiculo para la conciliacion, imprime, rubrica,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Jefe del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del memorandum: Archivo.

17.  Archivadocumentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Notificacion de robo o siniestro de vehiculos.

Nombre del procedimiento: Tramite de pago por siniestro de vehiculos, ante el Fondo de Proteccién para
Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Prop6sito: Cumplir con los requerimientos solicitados por la Coordinacion Operativa del Fondo de Proteccion
para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Alcance: Desde que recibe el reporte del siniestro, hasta la reparacion o baja definitiva por pérdida total del
vehiculo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
Politicas:

e Losresguardatarios de vehiculos asignados al Centro, deberan contar con licencia de conducir e
identificacion con fotografia vigentes.

e Cumplir con lo estipulado en la regla 21, del Fideicomiso y dentro del término que establece la
Normatividad del Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).
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Descripcién del procedimiento:

1 Recibe del resguardante de manera econémica la notificacion del siniestro.

2. Indica al resguardante realice el reporte, via telefonica al ajustador de la aseguradora, para su intervencion
e inicie los tramites correspondientes para el ingreso de la unidad al taller.

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos del Centro Estatal, elabore
Acta Circunstanciada de Hechos del siniestro ocurrido.

4, Elabora oficio mediante el cual indica el siniestro y anexa documentacion con base a la normatividad vigente;
imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

32, Copia del oficio: Archivo.

5. Recibe del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
oficio mediante el cual solicita se realice el pago del deducible.

6. Elabora oficio mediante el cual envia la ficha de deposito del pago del deducible y solicita iniciar la reparacion
del dafio; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente.

Original del oficio y ficha de Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
deposito:
12, Copia del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado
22, Copia del oficio: Titular del Centro Estatal.
32, Copia del oficio: Archivo.
7. Recibe del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual notifica que

el Comité Técnico determind que el costo de reparacion del vehiculo siniestrado rebasa el 60% del valor
comercial, considerandolo como pérdida total, pagando la indemnizacién que comprendera el 100 % sobre
el valor comercial del vehiculo oficial.

¢ El siniestro es pérdida total?

Si. Continda en la actividad No. 8
No. Continda en la actividad No. 19

8. Elabora oficio, mediante el cual envia factura original y solicita el endoso a nombre del FOPROVEP;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Titular del Centro.

23, Copia del oficio: Expediente.
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Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el
gue anexa factura original endosada a nombre del FOPROVEP.

Elabora oficio mediante el cual envia factura original debidamente endosada a nombre del FOPROVEP; asi
como los demas documentos requeridos para la indemnizacion y llaves de la unidad, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Anexo: Titular del Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del
Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

12, Copia del oficio: Titular del Centro.

22, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica
gue ha realizado el depdsito a la cuenta concentradora de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
por el pago de la indemnizacion del vehiculo.

Elabora oficio mediante el cual solicita recibo oficial del monto depositado, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Genera en la SIAPE pre cédula de baja y envia al Instituto del Patrimonio del Estado, para su validacion, y
determina.

¢ Existen observaciones en la pre cédula?

Si. Continda en la actividad No. 14
No. Continda en la actividad No. 15

Realiza las correcciones sefialadas en la SIAPE.
Continda en la actividad No. 15

Imprime de la SIAPE cédula de baja autorizada; firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Escanea cédula de baja firmada y envia a través de la SIAPE.

Elabora oficio mediante el cual solicita la baja de la unidad vehicular, anexa cédula de baja, Acta
Administrativa de Baja, recibo oficial por baja de placas, factura del vehiculo, oficio de indemnizacién del
FOPROVEP, recibo de pago a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda por la indemnizacion;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Titular del FOPROVEP.

22, Copia del oficio: Titular del Centro Estatal.

32, Copia del oficio: Expediente.
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18. Elabora memorandum mediante el cual informa la baja de la unidad vehicular, anexa documentacién
soporte; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

19. Recibe del prestador de servicio el vehiculo reparado, de acuerdo a lo especificado en la orden de servicio.
20. Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos asignados al Centro Estatal.

Propdsito: Que el parque vehicular este en dptimas condiciones para el desarrollo de las actividades de los
Organos Administrativos del Centro Estatal.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de mantenimiento, hasta la elaboracion de la bitacora de
mantenimiento de la unidad en la SIAPE.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:
e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

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

Politicas:

e La solicitud de servicio del mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos, debera realizarse de
manera oficial dirigido al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

e El mantenimiento preventivo se realizara de acuerdo a lo establecido en el manual del usuario del
vehiculo.

e El mantenimiento correctivo se realizara por fallas mecéanicas y/o eléctricas Unicamente.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante
el cual envia Formato de Mantenimiento Vehicular, anexa requisicion de servicio debidamente
requisitado, sella de recibido.

2. Solicita via telefénica al prestador de servicio vehicular, realice el diagndstico segun el servicio que
requiera la unidad y emita cotizacion.

3. Recibe de manera econémica del prestador de servicios, cotizacion del servicio.

4. Solicita de manera econémica al Area de Recursos Financieros suficiencia presupuestal en las partidas
para mantenimiento vehicular y solicita autorizacion del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

5. Envia mediante correo electrénico copia de la orden de servicio al prestador de servicio y entrega el
vehiculo para su reparacién o mantenimiento.

6. Recibe del prestador de servicios el vehiculo reparado, la factura original del servicio y entrega el vehiculo
al resguardante.

7. Elabora Formato de Solicitud de Pago y envia de manera econémica al Area de Recursos Financieros
para su tramite de pago, anexa factura con los formatos correspondientes (solicitud de servicio y orden de
servicio), imprime, firma, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Nota: El formato de Solicitud de Pago es proporcionado por el Area de Recursos Financieros.

8. Comunica al prestador de servicio el pago de la factura.

9. Captura en el Sistema Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), el servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo realizado a la unidad de acuerdo a la factura.

10. Imprime del Sistema Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE), lista de
mantenimiento de vehiculo.

11. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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@CF\HRO ESTATAL
DE CONTROL DE CONFIANZA
CRRTIFlL AR
' CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA CERTIFICADO DEL ESTADO DE
| CHIAPAS
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

No. ECONOMICO : 6]
FECHA DE EMISION : 2
AREA SOLICITANTE: (3)
DATOS: )
VEHICULO MARCA:
TIPO:
MODELO:
PLACAS: (4)
KM. ACT.
COLOR:
SERVICIO QUE SOLICITA:
(5)
AREA SOLICITANTE DEL SERVICIO
SOLICITO AUTORIZO
(6) )
AREA ADMINISTRATIVA
REVISO Vo.Bo.
(8) (9)
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Instructivo de llenado del formato
Solicitud de Servicio de Mantenimiento de Vehiculos

Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

Numero econémico de la unidad vehicular.

Fecha de elaboracion de la solicitud.

Nombre del area solicitante.

Datos de la unidad vehicular a la que se le dara servicio (marca, tipo, modelo, etc.)

Describir o explicar de manera detallada y ordenada el servicio que requiere la unidad vehicular.
Nombre, categoria y firma del personal que solicita el servicio (resguardante).

Nombre, cargo y firma del titular del &rea solicitante.

Nombre, cargo y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios.

Nombre, cargo y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

©ONoTOMWNE
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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
Centro Estatal.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Regla:

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

Politicas:

o Larecepcion de las solicitudes de combustible deberé realizarse la Ultima semana del mes.
e La dotacién 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. Elabora relacién de vehiculos resguardados por titulares de los Organos Administrativos y envia de manera
econdmica al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo para que autorice el monto de combustible a
destinar a cada vehiculo de forma mensual.

2. Recibe de manera econémica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo montos del combustible
autorizado.
3. Recibe del proveedor adjudicado los vales de combustible de manera mensual conforme al calendario de

entrega solicitado con su respectiva factura.

4. Entrega al titular del Organo Administrativo que tiene a su resguardo vehiculo oficial, Formato de Dotacién
de Combustible.

5. Envia el resguardatario a través de la Unidad de Apoyo Administrativo tickets de carga para la elaboracion
de la bithcora de combustible de la unidad.

6. Recibe del resguardatario formato de bitacora de recorrido impresa debidamente requisitada y firmada.

7. Envia de manera econdémica documentacion al titular del Area de Recursos Financieros para su tramite de
pago.

8. Recibe de manera econdmica del titular del Area de Recursos Financieros copia del comprobante de la

transferencia electrénica y comunica al proveedor.
9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHRTIFICARG AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

L UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
DE CONTROL DE CONFIANZA

DOTACION DE VALES DE COMBUSTIBLE
FECHA: (1)

RECIBI DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, VALES DE GASOLINA POR LA CANTIDAD DE $ (2) ,
EQUIVALENTE A (2) LITROS, PARA EL VEHICULO QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE:

DATOS GENERALES DEL VEHICULO

(4) s10000 | @ [ ] 3) ]

MARCA: MODELO: TIPO:
SERIE: | MOTOR: N° DE PLACAS:
VALES IMPORTE TOTAL FOLIOS FACTURA
DEL AL
() (5) (6)
OBSERVACIONES: (7)
RECIBE
(8

Nombre, cargo y firma del titular del drea solicitante

Primeraemision Actualizacion Préximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 103




CO N}SEJERI"A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
Solicitud de Dotacién de Vales de Combustible

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de elaboracion de solicitud

Indicar la cantidad de vales en pesos y convertir a cuantos litros de combustible equivale
Colocar datos del vehiculo (marca, modelo, tipo, serie, motor y nimero de placas).
Anotar la cantidad de vales a entregar

Sefialar nimeros de folio de los vales

Anotar el folio de la factura que corresponde a esos vales

Describir los lugares que acudira

© N o g~ wDd PR

Nombre, cargo y firma del titular del area solicitante.
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b CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA CERTIFICADO
Waoe UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO - CHIAPAS
£ frarry: AREA DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS .
BITACORA DE RECORRIDO
(1)
Da: MES: Ao
DATOS VEHICULARE S _ 2
i2) (3) (4)
PLACAS | MARCA | TPO | MODELD | | DIRE CC ION UNIDAD. SECCION. MAGNA | PREMILN ' CARGA
[ I | [ [ [rars Jvare
(5] (6} (1)
- DATOS DEL SUMINISTRO RomERE | s oF < DE RECORRIDO DIARIOS DEL DI AL | HILOMETRAE K RENDBAENTO
TickET | FACTURA | FECHA | LUROS | IMPORTE |COSTOLITRO|  WICIAL FINAL RECORRIDO [KM | LTS
OBSERVACIONES:
8
RESGUARDATARIO RESPONSABLE PARQUE VEHICULAR VoBa
(9) (10} (1)
. JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y
HOMERE, CARGO YFRMA NONBRE, CATEGORIA YFRMA SERVICIOS
NOTA: ES REPONSABLDAD IWFORMAR CORRECTAMENTE LOS RECORRIDOS EFECTUADOS AS| COMO EL USD RACIONAL DEL COMBUSTELE. HACER CASO OMSO A ESTARECOMENDACION IMPLICA HACERSE ACREEDCRES A
SANCICHES YJURDICAS QUE CORRESPONDAN.
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Instructivo de llenado del formato
Bitacora de Recorrido

Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

Anotar dia, mes y afio de elaboracién de la Bitacora.

Colocar los datos del vehiculo (placas, marca, tipo y modelo)

1

2

3. Senfialar la direccién, unidad, area o seccion del vehiculo resguardante.

4 Mencionar el tipo de combustible que se carga y si es pagado con tarjeta o vale.
5

Describir datos del suministro correspondiente al nimero de ticket de la carga, factura, fecha, litros,
importe, costo por litro y kilometraje inicial.

6. Describir los lugares recorridos diarios
Anotar kilometraje final, kilometraje recorrido y rendimiento en kilometros por litro.
Observaciones (explica brevemente el motivo, cuando se requiere para el traslado de alguna area
operativa).

9. Nombre, cargo y firma del servidor pablico que tiene resguardada la unidad.

10. Nombre, cargo y firma del servidor publico que esté a cargo del parque vehicular.
11. Nombre y visto bueno del jefe del area de recursos materiales y servicios
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Wb CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA CERTIFICADO
[ DIRECCION GENERAL
ER con UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
“ BITACORA DE COMBUSTIBLE
—
DATOS GENERALES DEL VEHICULO: | FECHA | (1)
MARCA (2) | TIPO (3) MODELO (4)
No. DE PLACAS (5) SERIE | (6) |
COLOR | (7) | MOTOR | (8) |
RENDIMIENTO
(10) (11) (12) (14) (17) (18)
AUTORIZO RESGUARDATARIO
(19)
(20)
JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS ORGANO ADMINISTRATIVO RESGUARDANTE
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Instructivo de llenado del formato
“Bitacora para el Control de Combustible”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha en la que proporciona la dotacion.

Se anota la marca del vehiculo.

Tipo de Vehiculo

Sefialar modelo del vehiculo.

Numero de placas del vehiculo.

Numero de serie del vehiculo

Color de la Unidad.

Ndmero de motor del vehiculo.

Numero de factura a la que corresponden los vales otorgados.
10. Cantidad de vales otorgados.

11. Seanotala fecha en que se realiza la carga de combustible.

12. Numeros de folio que proporciona los vales

13. Nombre de la persona que recibié6 los vales.

14. Cantidad que se carga de combustible.

15. Costo del litro de combustible.

16. Cantidad de litros cargados.

17. Indicar el kilometraje inicial al cargar gasolina

18.  Anotar el rendimiento, que se toma de dividir el kilometraje / litros.
19. Nombre de la persona que autoriza la dotacion de vales de combustible.
20.  Anotar nombre, cargo Yy firma del resguardante del vehiculo.

©CoNorwNE

Primera emisioén Actualizacion Proximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 108




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-013

Nombre del procedimiento: Suministro de material de oficina a los Organos Administrativos del Centro.

Propésito: Proporcionar material de oficina a los Organos Administrativos de la dependencia, para el
desarrollo de sus actividades.

Alcance: Desde que recibe del proveedor hasta que se entrega a los Organos Administrativos solicitantes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Politica:

e Las solicitudes de material de oficina se recepcionaran los primeros cinco dias habiles de cada mes.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante el
cual solicita material de oficina, se anexa formato de “Requisicion de Compra” debidamente requisitado,
sella de recibido.

2. Revisa stock del inventario para suministrar material de oficina de forma equitativa a cada uno de los
Organos Administrativos solicitantes.

3. Registra en el sistema de inventarios el material de oficina a suministrar y emite vale de salida de almacén.

4. Distribuye material de oficina y recaba firma de recibido del titular del Organo Administrativo solicitante en
el formato de salida de almacén.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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DIRECCION GENERAL
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Area de Recursos Materiales y Servicios

REQUISICION DE COMPRA

Area
Solicitante: (1)
Capitulo (2)
Clave
Presupuestal: (3)
Folio (4) Fecha: (5)

N° Cons. Cantidad Unidad Descripcion del Producto

1 (6) (7) (8)
Observaciones: (9)
SOLICITA AUTORIZA RECIBE
(10) (11) (12)
CATEGORIA JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO JEFE DEL AREA DE RECURSOS
ADMINISTRATIVO MATERIALES Y SERVICIOS
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Instructivo de llenado
Formato de “Requisicién de Compra”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Anotar el area que solicita material.
2. Detallar el capitulo y partida del gasto que corresponda de acuerdo al clasificador por objeto del gasto
vigente.

3 Nombre de la clave presupuestal del 6rgano administrativo.

4, Colocar el consecutivo del folio de acuerdo a las requisiciones solicitadas.

5. Fecha de elaboracion.

6 Cantidad del articulo solicitado.

7 Unidad de medida (pieza, caja, paquete, rollo, etc.).

8. Descripcion del material o articulo solicitado.

9. Senfalar la finalidad con la que se realiza la solicitud.

10. Nombre completo y firma de quien solicita.

11. Nombre completo y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12. Nombre completo y firma del Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios.
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CENTRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA CERTIFICADO

DIRECCION GENERAL
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Areade Recursos Materiales y Servicios

SALIDA DE ALMACEN

Folio 1) Fecha: 2)
Area Solicitante ©)
Clave
Presupuestal “)
Lotes | Cantidad Unidad Descripcién del Producto
1 (6) (7) (8
€)
RECIBIO ENTREGO AUTORIZA
(10) (12) 12)
JEFE DEL AREA DE RECURSOS
CATEGORIA CATEGORIA MATERIALES Y SERVICIOS
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Instructivo de llenado
Formato de “Salida del Almacén”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Folio de salida del almacén

Fecha de salida del almacén

Nombre del &rea solicitante

Colocar la clave presupuestal del 6rgano administrativo.
Numero Consecutivo

Cantidad de material.

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

Sefialar la finalidad de la solicitud del material

10. Nombre, Firma y Cargo de la persona que recibe el material
11. Nombre, Firmay Cargo de la persona que entreg6 el material
12. Nombre, Firmay Cargo de la persona que autoriz6 la salida del material.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-014

Nombre del procedimiento: Tramite de pago de facturas por los bienes y/o servicios adquiridos.

Propésito: Contar oportunamente con los bienes y/o servicios en las instalaciones del Centro.

Alcance: Desde la recepcion de las facturas de los bienes y/o servicios hasta el envio del acuse de las
transferencias de pago realizadas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Clasificador por Objeto del Gasto.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAA-ARMyS-014

Descripcién del procedimiento:

1. Recibe mediante correo electrénico por parte del proveedor, factura y documentacién por los bienes y/o
servicios adquiridos, para su tramite de pago.

2. Verifica que la factura corresponda a lo solicitado en las requisiciones de compra, pedidos y/o contratos.

3. Elabora Formato de Solicitud de Pago, imprime, firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Area de Recursos Financieros.

4. Entrega al titular del Area de Recursos Financieros, Formato de Solicitud de Pago y documentacion para
su tramite.
5. Recibe de manera econdmica del titular del Area de Recursos Financieros, ficha de pago realizado por

los bienes y/o servicios en mencién.
6. Envia mediante correo electronico, archivo PDF de la ficha de transferencia al proveedor.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Centro Estatal de Control de Confianza Certificado
o Unidad de Apoyo Administrativo
o Area de Recursos Materiales y Servicios.
w SOLICITUD DE PAGO
BENEFICIARIO @)
R.F.C: ) ‘ REFERENCIA ‘ 3)
CONCEPTO (Y]
FECHA DE ELABORACION 5)
NOMBRE DEL PROYECTO Y/O
D ST PARTIDA SUBTOTAL 16% IVA TOTAL
(6) ) (® (10) (11)
SOLICITA REVISA AUTORIZA
(12) (13) (14)
Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios Jefe del Areade Recursos Financieros Jefade laUnidad de Apoyo Administrativo
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Instructivo de llenado del formato de “Solicitud de pago

Se anotaréa en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre del proveedor adjudicado.

RFC proveedor adjudicado.

Numero de factura.

Descripcion breve del bien y/o servicio a pagar.

Fecha de elaboracion.

Nombre del proyecto y/o Organo Administrativo.

NUmero y descripcion de la partida presupuestal.

Importe del subtotal de la factura.

Impuesto del total de la factura.

10. Total de la factura.

11. Nombre, Firma y Cargo del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios.
12. Nombre, Firma y Cargo del titular del Area de Recursos Financieros.
13. Nombre, Firma y Cargo del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

©CoNoORr~LNE
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OrganigramaEspecifico

Direccion General

Unidad de
Planeacion
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UP-001

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, de los
proyectos institucionales y de inversion en coordinacion con los Organos Administrativos del Centro.

Propésito: Programar los recursos presupuestales para realizar las erogaciones que permitan desarrollar las
actividades operativas y sustantivas del Centro.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y formatos, hasta que recibe oficio por parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Leyorganica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, vigente.
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Manual de Procedimientos

Descripcién del procedimiento:

3a.

8.

CECCCECH-DG-UP-001

Elabora cronograma de reuniones con el Grupo Estratégico, para la integracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Elabora circular mediante el cual da a conocer Instrumentos Normativos para la Formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, asi como las fechas definitivas para la entrega de la  Caratula
de Proyecto Institucional y de Inversién “presupuesto por ejercer” que contiene informacion cualitativa y
cuantitativa; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12 Copia de la circular: Lideres del Proyecto.
Original de la circular: Archivo.

Recibe memorandum a través de los Lideres del Proyecto mediante el cual envian Caratulas de Proyecto
Institucional del préximo ejercicio, analiza y verifica si cumplié con las especificaciones sefialadas en
reunion de trabajo y determina.

¢ Cumplié con las especificaciones sefialadas?

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

Envia de manera econémica a los representantes Lideres del Proyecto, Caratula de Proyecto Institucional,
para que realicen las correcciones correspondientes.

Regresa a la actividad No. 3

Captura la informacion en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE), ingresando la
informacion cualitativa, asi como la asignacion del recurso a ejercer.

Imprime posterior a la asignacién de recursos, informacién previa para obtener las Caratulas del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, para su revision correspondiente, envia de manera econémica a
los Lideres del Proyecto, para firma.

Recibe de los Lideres del Proyecto, Caratulas del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos debidamente
firmadas.

Elabora oficio mediante el cual envia caratulas del Anteproyecto para su firma correspondiente; imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio y anexos: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio y anexos: Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda.
32, Copia del oficio y anexos: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UP-002

Nombre del procedimiento: Gestionar la liberacion de recursos de los proyectos institucionales y de
Inversion del Centro.

Propésito: Obtener la autorizacién de recursos ante la Secretaria de Hacienda para el desarrollo de las
actividades que genera el Centro.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de autorizacion, liberacién o reprogramacion de Proyectos de
Gasto Institucional y de inversién, hasta la recepcion de oficio de autorizacion o improcedencia del tramite
respectivo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal vigente

Politicas:

e Los Organos Administrativos deben prever anualmente los requisitos minimos necesarios para la
operacion del ejercicio fiscal.

e Los requerimientos de los proyectos presentados por los Organos Administrativos deberan estar
acordes a lo establecido por la Secretaria de Hacienda.

e Deberéd ingresar al sistema SIPLAN en linea, el proyecto de inversion y el tramite correspondiente de
liberacion de recursos del Proyecto de Gasto de Inversion.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita autorizacion de liberacion,
ampliacion, reprogramacion, traspaso o cancelacion de Proyectos de Gasto Institucional e inversion, sella
de recibido.

2. Captura en el Sistema de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) las adecuaciones presupuestarias

en sus diversas modalidades, genera e imprime reporte de adecuacion presupuestal y volante de envio.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita la liberacion, traspaso, cancelacion, reprogramacion y/o ampliacion
de los recursos presupuestales, anexa las adecuaciones presupuestales y volante de envio; imprime,
rubrica, recaba firma del titular del Centro, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.
32, Copia del oficio: Archivo.
4. Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio de autorizacién o improcedencia del tradmite respectivo, sella
de recibido.
5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar el Programa Operativo Anual, en coordinacion con los
Organos Administrativos del Centro.

Propdsito: Rendir cuentas en forma transparente de los programas y proyectos que ejecutan los Organos
Administrativos del Centro.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de invitacion para la elaboracién del programa operativo anual (POA)
hasta el envio del reporte del Sistema de Administracion Publica Estatal (SAPE).

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Ley organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, vigente.

Politicas:

e Lainformacion plasmada en dicho Anteproyecto sera responsabilidad de los Organos Administrativos
del Centro, quienes proporcionen los datos para su elaboracion.
e Deberd comunicar el techo financiero aprobado.
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Descripcién del procedimiento:

CECCCECH-DG-UP-003

1. Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio mediante el cual da a conocer la publicacion y apertura en
linea del Sistema de Administracion Publica Estatal (SAPE).

2. Recibe de la Direccion de Politica del Gasto de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Hacienda a través de la titular de la Unidad de Informéatica del Centro mediante el cual envia contrasefia
del usuario para poder iniciar con la captura de informacién del SAPE.

3. Elabora circular mediante el cual da a conocer la fecha limite para recepcion de la informacién cualitativa
y cuantitativa del SAPE de conformidad con el recurso autorizado, asi también turna de manera digital los
formatos establecidos, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
Original de la circular: Archivo.
4. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual envia la informacion solicitada de

acuerdo a las metas programadas para poder ser capturadas en el SAPE, segln formatos establecidos
por parte de la Secretaria de Hacienda.

5. Elabora oficio mediante el cual envia las caratulas institucionales y de inversion, objeto del gasto y
recursos humanos, imprime, firma, 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: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda.
32, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Centro.
43, Copia del oficio: Archivo.
6. Captura trimestralmente el avance de metas cualitativa y cuantitativa en el Sistema Integral de

Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), para conocer el porcentaje de eficiencia del manejo de los
recursos durante el periodo informado, generando un reporte de envio.

7. Elabora reportes con la informacién que contiene los avances cuantitativos y cualitativos del SIAHE.

8. Elabora oficio mediante el cual envia los comprobantes de envio con el reporte del Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), imprime, rubrica, recaba firma del Titular del Centro y Lideres
de los proyectos, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Politica del Gasto de la Subsecretaria de Egresos de
la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular del Centro.

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

43, Copia del oficio: Archivo.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integrar la informacién de las acciones relevantes del Centro para el Informe de
Gobierno.

Propésito: Elaborar el documento de los principales logros alcanzados por el Centro.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de invitacion para la reunion de capacitacion y la elaboracion del
Informe de Gobierno, hasta su envid a la Coordinacion de Sector.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Leyde Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos para la Recopilacién e Integracion de la Informacion para elaborar el Informe Anual de
Gobierno, vigente.

Politicas:
e Larecepcion de la informacion sera de acuerdo al calendario de trabajo validado.

e Los Organos Administrativos seran los responsables directos de la informacion proporcionada al
Sector Sociedad Segura y Estado de Derecho.
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Descripcién del procedimiento:

6.

Recibe de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, oficio mediante el cual envian
Lineamientos generales para la integracion del Informe de Gobierno, solicitando la designacion de la
persona que fungird como enlace y asistira a reuniones, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita informacion de las acciones relevantes de los siguientes
rubros: indicadores de desempefio y avance de beneficiarios por proyectos; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe del Organo Administrativo memorandum con la informacion mensual solicitada en medios
magnéticos e impresos.

Revisa, analiza, integra informacion y captura en la formateria proporcionada por la Subsecretaria de
Planeacién de la Secretaria de Hacienda.

Elabora oficio mediante el cual envia disco magnético e impresion del informe cualitativo y cuantitativo
para su integracion al Informe de Gobierno; imprime, rubrica, recaba firma del Titular del Centro, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Planeacién de la Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana.

12, Copia del oficio: Titular del Centro.

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.

32, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UP-005

Nombre del procedimiento: Elaborar avances de Indicadores Estratégicos, asi como el analisis funcional de
la cuenta publica de los proyectos institucionales y de inversién del Centro.

Propdsito: Rendir cuentas en forma transparente de los programas y proyectos que ejecutan los Organos
Administrativos del Centro.

Alcance: Desde que se reciben los avances fisicos que ejecutan los Organos Administrativos del Centro,
hasta la integracion y envio de la cuenta publica ante la instancia normativa

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
° Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
° Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
° Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
° Ley General de Contabilidad Gubernamental.
° Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Chiapas.

Politicas:

° La solicitud de la informacién serd notificada via circular a los Organos Administrativos y
recepcionados de la misma forma, de manera impresa y via magnética.

. Los Organos Administrativos seran los responsables directos de la informacion proporcionada.

° La recepcion de la informacion sera dentro de los cinco primeros dias de cada trimestre.

. La elaboracion de dicho documento sera con estricto apego a los lineamientos y disposiciones
formuladas por la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del procedimiento: CECCCECH-DG-UP-
005
1. Recibe del Organo Administrativo memorandum, mediante el cual envia informes cualitativos y

cuantitativos, aprobados por cada uno de los lideres de proyectos, conteniendo informacion del avance
fisico financiero de los proyectos de gasto corriente e inversion, sella de recibido.

2. Analiza e integra la informacion que se captura en el SIAHE, con base a los informes cualitativos y
cuantitativos del avance fisico financiero de los programas y/o proyectos que ejecutan los Organos
Administrativos.

3. Captura trimestralmente en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal los informes de los
avances fisico financiero de los proyectos de gasto corriente e inversion.

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

5. Revisa la informacién funcional 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

6. Envia de manera econdmica para su revision la informacion funcional generada, para revision a la
Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

7. Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda de manera
econdmica la informacién enviada, debidamente revisada.
¢Lainformacion tuvo observaciones?

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

7a. Realiza las correcciones de las observaciones.
ContinlGia en la actividad No. 8

8. Imprime informacion para la integracion de la cuenta publica funcional y avance de indicadores, firma y
recaba firma del Titular del Centro, genera archivo magnético para la entrega de la informacion y elabora
carpeta para su resguardo.

9. Elabora oficio mediante el cual envia la integracion de la cuenta publica funcional y avance de indicadores
adjunta en archivo magnético; imprime, rabrica, recaba firma del Titular del Centro 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.
10. Archiva informacion generada.
TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UP-006

Nombre del procedimiento: Integrar las acciones relevantes para la aprobacién y/o conocimiento de la
Junta de Gobierno.

Propésito: Dar a conocer informacion relevante a las y los Integrantes de la Junta de Gobierno de la Entidad
para conocimiento o aprobacion, por lo menos 4 veces al afio.

Alcance: Desde la recopilacion de la informacion, hasta su presentacion de la informacién, generando
Acuerdos y Actas para su conocimiento o aprobacion de las y los integrantes de la Junta de Gobierno.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas.

e Lineamientos generales para el funcionamiento de los Organos de Gobierno de las Entidades
Paraestatales.

¢ Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

e Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

e Reglamento para el Funcionamiento de la Junta de Gobierno del Centro Estatal de Control de
Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

e Decreto que Regula las Funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la
Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Los Organos Administrativos deben enviar informacion que requieran la autorizacion, al responsable de

la Unidad de Planeacion, para elaborar los Acuerdos para conocimiento o aprobacion y presentarlos
ante la Junta de Gobierno
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Descripcién del procedimiento:

1. Elabora calendario de sesiones ordinarias trimestrales de la Junta de Gobierno para aprobacion.

2. Elabora memorandum mediante el cual solicita informacién relevante que se presentaran en cada sesion
de la Junta de Gobierno imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos.
13, Copia del memorandum: Archivo.
3. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual envia informacion relevante, sella de
recibido.

4, Analiza y elabora los Acuerdos de Caracter Informativo o Aprobatorio para su presentacion ante la Junta
de Gobierno.

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

5. Elabora y envia de manera econdmica los acuerdos, para su revision ante la Direccion de Fideicomisos y
Entidades de la Secretaria de Hacienda.

6. Recibe de la Secretaria de Hacienda de manera econdmica los Acuerdos revisados.
¢ Los Acuerdos tuvieron observaciones?

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

6a. Realiza las correcciones de las observaciones realizadas.
Continta en la actividad No. 7
7. Imprime Acuerdos y soportes documentales para la integracion de carpetas de trabajo.

8. Elabora oficio mediante el cual invita a las sesiones ordinarias, adjuntando carpeta de trabajo digital.
Imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:  Titular de la Secretaria General de Gobierno.

Original del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda.

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.

Original del oficio: Titular del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Original del oficio: Titular del Centro.

Original del oficio: Comisario Publico.

Copias del oficio: Archivo

9. Realiza con base al calendario de sesiones programadas, sesion ordinaria, o si es el caso extraordinaria,
y presenta los acuerdos ante la Junta de Gobierno, para conocimiento o aprobacion, firman los acuerdos,
las personas integrantes de la Junta de Gobierno.
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10. Elabora y envia de manera econdmica el acta de sesion realizada para su revision ante la Direccion de
Fideicomisos y Entidades de la Secretaria de Hacienda.

11. Recibe de la Secretaria de Hacienda de manera econémica el Acta revisada.
¢ El Acta tuvo observaciones?

No. Continda en la actividad No. 12
Si. Continta en la actividad No. 11a

11a. Realiza las correcciones de las observaciones realizadas.
Continda en la actividad No. 12
12. Imprime acta para firma de las personas integrantes de la Junta de Gobierno.

13. Elabora oficio mediante el cual envia copias de actas y acuerdos firmados, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: ~ Titular de la Secretaria General de Gobierno.

Original del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda.
Original del oficio:  Titular de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.
Original del oficio:  Titular del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pudblica.

Original del oficio:  Titular del Centro.
Original del oficio:  Comisario Publico.
Copias del oficio:  Archivo

14. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UI-001

Nombre del procedimiento: Desarrollar sistemas informaticos.

Propdsito: Disefar sistemas que faciliten la gestion de informacion de las diferentes areas del Centro que
permitan eficientar su operatividad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo del Sistema de Informacién hasta la
implementacion y mejoras o actualizaciones.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e La solicitud debe ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del Organo
Administrativo.

e Debe apegarse a la metodologia para el desarrollo de sistemas.

e Debera cumplir los estandares de calidad para el desarrollo de Software.
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Descripcién del Procedimiento:

10.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum, mediante el cual solicita el desarrollo del Sistema
de Informacion, sella de recibido.

Realiza el estudio de factibilidad técnica, econémica y operativa.
Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campo para el desarrollo del Sistema de Informacion.
Disefia la propuesta del Sistema de Informacion, asi como la base de datos y diagrama de contexto.

Elabora el Sistema de Informacion en base a los disefios solicitados y realiza prueba piloto
conjuntamente con el Organo Administrativo, para realizar los ajustes correspondientes.

Elabora Manual de Usuario, Manual Técnico e Instructivo de Mantenimiento.

Instala el Sistema de Informacién en los equipos de computo destinados para tal efecto o su
aparcamiento en la Web.

Capacita a los usuarios en el manejo del Sistema y entrega el Manual de Usuario.
Elabora memorandum mediante el cual informa que se llevé a cabo la instalacion del Sistema, asi como

la capacitacién del personal en el manejo del mismo; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular del Centro.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de Dictamen de Diagndstico Técnico.

Propdsito: Contribuir con la Unidad de Apoyo Administrativo para proceder con la emision del Dictamen de
Vialidad Técnica para el proceso de adquisicién de bienes Informaticos.

Alcance: Desde la elaboracion del Plan Anual de Proyectos, hasta la emision del Dictamen de Vialidad
Técnica.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

* Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

e La solicitud deberda ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo
Administrativo del Centro.

e El Organo Administrativo solicitante, debera anexar a su solicitud el proyecto con las caracteristicas

técnicas y cotizaciones del equipo o servicio a adquirir.

El Plan Anual de Proyectos debera apegarse a los “Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de

las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad de Gasto de la Administracion Publica Estatal” y

deberéa contener lo siguiente:

v' Las caratulas de los proyectos como lo establece la Normatividad para la Gestion y Desarrollo de
Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.

v Factibilidad Presupuestal.

¥ Un censo de necesidades realizado a los Organos Administrativos del Centro.

e En los proyectos se deberan considerar las licencias del Software necesario para el correcto
desempefio de las funciones de los bienes informaticos solicitados, vigilando que se cumpla con la
legalidad del mismo, evitando la pirateria y sus consecuencias.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Realiza el censo de necesidades a todos los Organos Administrativos, el cual se ejecutara 60 dias
naturales antes del término de cada ejercicio fiscal.

2. Elabora el Plan Anual de Proyectos en conjunto con los Organos Administrativos requirentes, una vez
determinadas las necesidades, debiendo considerar las caracteristicas técnicas minimas emitidas por la
Plataforma Tecnoldgica de Servicios de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica del Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.

3. Presenta el Plan Anual de Proyectos a la Direccién de Normatividad Tecnoldgica durante la primera
quincena del mes de diciembre.

4. Tramita la emision del dictamen técnico a través de la plataforma de la Direccion de Normatividad
Tecnoldgica.

5. Emite el Dictamen de Vialidad Técnica por medio de la plataforma de la Direccion de Normatividad
Tecnolégica.

6. Elabora memorandum mediante el cual se anexa el Dictamen de Vialidad Técnica; imprime, firma, sella

de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Inventario de bienes informaticos.

Propdsito: Mantener actualizado la existencia, ubicacion y responsable del bien informatico en los Organos
Administrativos.

Alcance: Desde informar a los Organos Administrativos para realizar el inventario fisico del bien informatico
hasta la entrega del formato de resguardo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

. El inventario se realizard anualmente, salvo en los casos de solicitudes externas se realizard de manera
inmediata.

e Lasolicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo Administrativo.

e Los Organos Administrativos proporcionaran las facilidades necesarias al personal asignado, para que
realicen el inventario de los bienes informaticos.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 138




Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UI-003

Descripcién del procedimiento:

1.

3a.

6.

7.

Elabora circular mediante la cual informa que se llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico de
los bienes informaticos; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22 Copia de la circular: Titular de la Comisaria.
Original de la circular: Archivo.

Imprime formato de resguardo y listado de bienes en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio
del Estado (SIAPE).

Verifica el inventario fisico de forma coordinada con el resguardante, se concilia con el resguardo y
listado de bienes informaticos.

¢ Es correcta la conciliacion?

Si. Continda en la actividad No. 6
No. Continda en la actividad No. 3a

Actualiza el resguardo en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).
Continta en la actividad No. 4

Realiza los cambios en la SIAPE de acuerdo a la informacion obtenida en la verificacion fisica, imprime el
Formato Resguardo Personal, firma y recaba firma del resguardatario.

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

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

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UI-004

Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Preventivo.

Propdsito: Garantizar la funcionalidad de hardware y software de la tecnologia de informacion.

Alcance: Desde la planificacion del servicio, hasta la realizacién del mantenimiento y reportes del servicio.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e El mantenimiento del hardware se realizard anualmente, salvo los casos de antivirus, los cuales
quedaran sujetos a las fechas de actualizacion que marque el fabricante.
e Lasolicitud debera ser de manera oficial, con el visto bueno del titular del Organo Administrativo.
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o o Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UI-004
Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo, el cual contiene las fechas en que se realizara el
mantenimiento a los bienes informaticos del Centro.

2. Elabora circular mediante la cual envia el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la Circular: Titulares de los Organos Administrativos.
Original de la Circular: Archivo.
3. Prepara el equipo y las herramientas necesarias para la realizacién del mantenimiento.
4. Acude a las instalaciones del Organo Administrativo y realiza el mantenimiento.
5. Requisita el Formato de Servicio de Soporte Técnico con las observaciones encontradas en el hardware y

software; y recaba firma del resguardante.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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FORMATO DE SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

Unidad de Informatica
SERVICIO SOPORTE TECNICO

DE CONTROL DE CONFIANT A
CERTIFICADO

Folio: 1
Fecha: (1)

DATOS DEL RESGUARDANTE

Nombre (2)
Area de Adscripcion |(3)
Extension 4)
DATOS DEL EQUIPOC
Descripcion (5)
Numero de Serie (a)
Numero de Patrimonio @]
Accesorios entregados )]
Falla reportada 9

Diagnostico tecnico

ao

Recibe:

an

Dictamen tecnico

[a2)

Nota: En caso de realizar respaldo, despues de la entrega del equipo, este solo sera resguardado por un lapso de
15 dias, por el area de Soporte Tecnico, despues de ese tiempo el area no se hace responsable por dicha

informacion.
a3) a4 as
Resguardante Realizo ST Vo. Bo.
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Instructivo de llenado

Escribe la fecha que se recibe el bien informatico.

Escribe el nombre del resguardante del bien informatico.

Escribe el area de adscripcion al que pertenece el resguardante.

Escribe el nimero de extension telefénica donde se localice al resguardante.

Escribe la Descripcion del Equipo, asi como la Marca y Modelo del mismo.

Especifica el nimero de serie de acuerdo al articulo.

Especifica el nimero de patrimonio, de acuerdo al articulo.

Especifica si se recibe con algin accesorio.

Especifica la condicion fisica general del bien informatico.

10. Firma y nombre del personal de soporte técnico de la Unidad de Informatica que realiza el trabajo.

11. Especifica el Diagnostico Técnico del equipo.

12. Especifica en el Dictamen Técnico, algunas necesidades observadas en el equipo, como cambio de
piezas o piezas con algun dafio.

13. Nombre y firma de conformidad del resguardante.

14. Nombre y firma del personal de soporte técnico de la Unidad de Informatica que realiza el trabajo.

15. Nombre y firma del jefe de la Unidad de Informéatica que da visto bueno al trabajo realizado.

©CoNoOr®WNE
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UI-005

Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Correctivo.

Propdsito: Mantener el equipo informatico en 6ptimas condiciones para garantizar el trabajo de los usuarios.

Alcance: Desde la solicitud de servicio, hasta la realizacion del mantenimiento correctivo y reportes de
servicio.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Lasolicitud deberéa ser de manera oficial, dirigido al Jefe de la Unidad de Informética.

e El Organo Administrativo solicitante ya sea administrativa u operativa debera especificar en su oficio,
el listado de los archivos a respaldarse, en el caso de que el equipo informatico requiera formatearse,
0 en su defecto el resguardante del equipo debera acudir a la Unidad de Informatica, para indicar los
archivos a respaldar.

e Sino especifican el listado de archivos a respaldar, la Unidad de Informatica no se hara responsable
por la informacion perdida por realizar el formateo al equipo informatico.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UI-005

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo requirente memorandum, mediante el cual solicita mantenimiento
correctivo de hardware y/o software, sella de recibido.

2. Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realizacién del mantenimiento correctivo.
3. Acude a las instalaciones del Organo Administrativo para recoger el equipo informatico y realiza
diagndstico.

¢,Cuenta con el recurso informatico disponible para su reparacion?

No. Contintia con la actividad No. 3a
Si. Continta con la actividad No. 4

3a. Requisita a la Unidad de Apoyo Administrativo el recurso necesario para llevar a cabo la reparacion.
ContintGia con la actividad No. 4
4. Realiza el mantenimiento correctivo e instala el equipo en el Organo Administrativo correspondiente.

5. Requisita el Formato de Servicio de Soporte Técnico, con las observaciones encontradas en el Hardware
y Software; y recaba firma del resguardante.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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FORMATO DE SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

Unidad de Informatica
SERVICIO SOPORTE TECNICO

DE CONTROL DE CORFIANZA
CERTIFICADO

Folio: 1
Fecha: (1)

DATOS DEL RESGUARDANTE

Diagnostico tecnico

Nombre (2)
Area de Adscripcion [(3)
Extension (4)
DATOS DEL EQUIPO
Descripcion (5)
Numero de Serie (6)
Numero de Patrimonio (M
Accesorios entregados (8)
Falla reportada )
(10)
Recibe:

a1y

Dictamen tecnico

La2)

Mota: En caso de realizar respaldo, despues de la entrega del equipo, este solo sera resguardado por un lapso de
15 dias, por el area de Soporte Tecnico, despues de ese tiempo el area no se hace responsable por dicha

informacion.
(a3 a4) (15)
Resguardante Realize 5T Wo. Bo.
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Instructivo de llenado

Escribe la fecha que se recibe el bien informatico.

Escribe el nombre del resguardante del bien informatico.

Escribe el area de adscripcion al que pertenece el resguardante.

Escribe el numero de extensioén telefénica donde se localice al resguardante.

Escribe la Descripcién del Equipo, asi como la Marca y Modelo del mismo.

Especifica el nimero de serie de acuerdo al articulo.

Especifica el nimero de patrimonio de acuerdo al articulo.

Especifica si se recibe con algin accesorio.

Especifica la falla que presenta el bien informatico.

Firma y nombre del personal de soporte técnico de la Unidad de Informética que realiza el trabajo.
Especifica el Diagndstico Técnico del equipo.

Se especifica en el Dictamen Técnico, las necesidades observadas en el equipo, como cambio de piezas o
piezas con algun dafo, o si ya no es reparable.

Nombre y firma de conformidad del resguardante.

Nombre y firma del personal de soporte técnico de la Unidad de Informatica que realiza el trabajo.
Nombre y firma del jefe de la Unidad de Informatica que da visto bueno al trabajo realizado.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UI-006

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de Dictamen de Diagndstico Técnico.

Propdsito: Que los Organos Administrativos realicen la baja de los bienes informaticos de conformidad con la
normatividad vigente.

Alcance: Desde el diagnostico de las condiciones de operacion informatica, hasta el envio del Dictamen
Técnico de Baja al Organo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.
Vigente

Politicas:

e La Direccion de Normatividad Tecnoldgica no emitira dictamen de diagnéstico técnico de autorizacion
para realizar la baja, cuando les falten dispositivos o accesorios a los equipos, se advierta el dafio de
los mismos por negligencia o no tenga el nimero patrimonial.

e Se debera vigilar que las partes moviles de los bienes informaticos dictaminados para su baja no sean
retirados o desinstalados después de su dictaminacion.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

6.

Realiza diagnostico de las condiciones de operacion de los bienes informaticos de los Organos
Administrativos, que ya no se encuentren en uso por considerarse obsoletos o estén dafiados.

Realiza la solicitud del dictamen de diagnéstico técnico de autorizacion para realizar los tramites de baja
de manera digital, a través de la plataforma de la Direccién de Normatividad Tecnoldgica del Instituto de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.

Nota: La solicitud debera adjuntar la lista de los bienes informaticos, describiendo marca, modelo, nimero
de serie, nimero patrimonial y diagnéstico interno de obsolescencia o dafio.

Agenda cita para la revision de los bienes dictaminados por parte de la Direccion de Normatividad
Tecnolégica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.

Realiza la revision de los bienes informaticos dictaminados y de manera conjunta, con el usuario del bien
informéatico, se firma una cédula de comun acuerdo donde se especifican las condiciones en las que se
encuentran dichos bienes.

¢Se encontraron observaciones en la revision?

Si. ContinGia con la actividad No. 4a
No. Continta con la actividad No. 5

Solventa las observaciones.
Regresa a la actividad No. 2
Elabora memorandum mediante el cual comunica el resultado de la revisién de los bienes informaticos

dictaminados, se anexa el Dictamen de Diagnostico Técnico; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia vy distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12, Copia del memorandum: Titular del Centro.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UI-007

Nombre del procedimiento: Emision de la Firma Electrénica Avanzada, otorgada a los servidores publicos
del Centro.

Propdsito: Generar, actualizar o revocar la Firma Electrénica Avanzada.

Alcance: Desde la generacién de Firmas Electronicas Avanzadas nuevas para funcionarios de nuevo
ingreso, hasta la revocacion y/o actualizacién de Firmas Electronicas Avanzadas.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
e Leyde Firma Electrénica Avanzada del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Deberd presentar para la generacion de la Firma Electronica Avanzada, copia fotostatica de los
siguientes documentos: credencial de elector, CURP, RFC (constancia del SAT, comprobante de
pago) y comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono u otro servicio).

e Larenovacion de la Firma Electronica Avanzada puede ser por extravio o que haya expirado.

e El proceso de revocacion tiene una duracion aproximada de 15 a 30 minutos.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UI-007
Descripcién del Procedimiento:
1. Determina si la firma electrénica del servidor publico obligado es de nueva creacion o renovacion.
¢La Firma Electrénica Avanzada es de nueva creacion o renovacion?

Renovacion: Continlla con la actividad No. 1a
Creacioén: Continta con la actividad No. 2

la. Solicita la renovacion de la firma.
ContinGia en la actividad No. 3

2. Solicita documentacion de manera econdémica y una direccion de correo electrénico Unico y personal,
para la generacion de la Firma Electrénica Avanzada.

3. Asigna al servidor publico obligado, firma electronica a través del administrador de certificados digitales
del portal de firma electrénica.

4. Confirma que se haya enviado los archivos adjuntos de la firma electrénica a la direccién de correo
electrénico especificada.

5. Recibe la constancia de expedicion de firma por parte del funcionario firmada.
6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Unidad de
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Primera emision Actualizacién Préximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 152




CO NFS EJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-001

Nombre del procedimiento: Elaboraciéon de documentos juridicos — administrativos.

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

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para la elaboracion del documento hasta el envio del mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
° Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
° Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
° Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Politicas:
. La documentacion soporte debera ser en original y completa.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-001

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita elaboracion del documento
juridico-administrativo, anexo documentacion soporte, sella de recibido.

Nota: La solicitud puede ser un convenio, contrato, minuta, acuerdo, etc.

2. Analiza la informacién soporte y elabora conjuntamente con el Organo Administrativo solicitante proyecto
del documento juridico-administrativo para revision y validacion.

¢ Es correcta la informacién del documento?
No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3a

2a. Realiza las correcciones al proyecto del documento juridico-administrativo.

3. Elabora memorandum mediante el cual envia documento juridico-administrativo en original magnético;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular del Centro.
22, Copia del memorandum: Archivo.

4. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-002

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

Propésito: Salvaguardar los intereses y bienes del Centro.

Alcance: Desde la solicitud de intervencion y recepcion de la demanda o querella, hasta el informe de la
resolucion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Cédigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cédigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

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

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-002

Descripcién del Procedimiento:

5a.

7.

Recibe a través de la Direccion General, original del oficio o cédula de notificacion de emplazamiento del
procedimiento administrativo o demanda judicial, revisa fecha, hora y lugar para el desahogo de la
diligencia, sella de recibido.

Analizay realiza las acciones correspondientes para la representacion juridica del Centro ante la
instancia correspondiente y archiva temporalmente notificacion e informacion recabada.

Asiste al lugar en la fecha y hora programada, para el desahogo de la diligencia para defensa de los
intereses y patrimonio del Centro.

Realiza el seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente hasta la emision de la sentencia o
resolucion.

Recibe a través de la Direccién General cédula de notificacion, anexo sentencia, sello de recibido y
revisa la resolucion.

¢Laresolucion es favorable para el Centro?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. ContinGia en la actividad No. 6a

Elabora escrito interponiendo el recurso legal correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular
del Centro, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de escrito: Titular de la autoridad correspondiente.
12, Copia de escrito: Titular del Centro.

22, Copia de escrito: Parte a notificar.

32, Copia de escrito: Archivo.

Regresa a la actividad No. 5

Elabora memorandum de informe de la resolucion; imprime, firma, anexa copia de la resolucién, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Centro.

12, Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
22, Copia del memorandum y original ~ Archivo.

de la resolucion:

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-003

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos.

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

Alcance: Desde la solicitud hasta la certificacién del documento que obre en los archivos del Centro.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Politicas:

e Es obligacién del requirente presentar solicitud por escrito, adjuntando los documentos originales y
copias simples para cotejo.

o Deberarealizar la certificacion Unica y exclusivamente de los documentos propios del Centro.

e En caso de que sea un documento de varias fojas se realizara la certificacion al final del documento.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

o o Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-003

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita certificacion de documentos
gue obre en los archivos del centro, con los documentos originales y copias simples para cotejo, sella de
recibido.

2. Revisa y 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 en tres tantos y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular del Centro.
22, Copia del memorandum: Archivo.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-004

Nombre del procedimiento: Atencién a demandas laborales.

Propdésito: Vigilar los intereses patronales del Centro.

Alcance: Desde que recibe la demanda del trabajador, hasta obtener el laudo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Regla:

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

Politicas:

e Asistir al menos dos veces a la semana a los diversos juzgados a revisar el estado que guardan los
expedientes.

e Dar cuenta de las circunstancias extraordinarias al titular del Centro.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-004

Descripcion del procedimiento:

6a.

8.

Recibe demanda del trabajador, a través de notificacion emitida por el Juzgado Especializado en Materia
Burocratica, firma de recibido y analiza su contenido.

Analiza el expediente del trabajador, para obtener informacion necesaria para integrar la contestacion de la
demanda y cuente con los elementos necesarios para la defensa del Centro.

Elabora escrito de contestacion de la demanda, anexa aportacion de las pruebas que sean necesarias,
para acreditar la improcedencia de las prestaciones laborales que reclame la parte actora, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Escrito de contestacion: Juzgado Especializado en Materia
Burocratica.
12, Copia del escrito. Archivo.

Notas: En caso que la autoridad laboral correspondiente considere pertinente la practica de alguna
otra prueba, ordena que se practique la misma en fecha posterior.

Recibe notificacion del actuario del Juzgado Especializado en Materia Burocratica, mediante el cual
notifica la fecha de la audiencia de conciliacion, desahogo de pruebas, alegatos y resolucion.

Asiste en la fecha indicada a la audiencia de conciliacion, pruebas, alegatos y resolucién, presenta a
las personas como testigos o ratificantes (en su caso) para celebrar la audiencia.

Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocratica, escrito de notificacion mediante el cual emite el
laudo, en el que determina si fue procedente o no la demanda del trabajador o, en su caso, si se le
concede Unicamente determinadas prestaciones.

¢ Ellaudo es condenatorio?
Si. Continda con la actividad No. 6a
No. Continda con la actividad No. 8

Presenta la demanda de amparo, en el caso que el laudo dictado, sea contrario a los intereses del
Centro.

Elabora memorandum mediante el cual informa la determinacién del laudo emitido por el juzgado
especializado, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Centro.
la. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-005

Nombre del procedimiento: Denuncias penales, derivados de falsificacion documental, robos o sustraccion
de bienes muebles propiedad del Centro.

Propdsito: Resguardar el patrimonio asignado al Centro.

Alcance: Desde que recibe el resguardante el reporte de la desaparicion del bien o bienes muebles o desde que
se tiene conocimiento de la utilizacion de documentacion falsa, hasta que se dicta por el Fiscal del Ministerio
Publico una determinacion de judicializacion de la carpeta de investigacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Regla:

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

Politica:

. El Area Juridica debera dar seguimiento y gestionar ante la autoridad correspondiente, para la recuperacion
de los objetos sustraidos, sancion a los responsables y reparacion del dafio.

. En caso de no lograrse saber el nombre de la persona o personas responsables del delito cometido, en el
expediente, se concluye con una resolucion de reserva y en este caso la carpeta es enviada a archivo en
espera de la aportacion de mayores datos.

Primeraemision Actualizacion Proximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 161




Manual de Procedimientos

CECCCECH-DG-UAJ-005

Descripcion del procedimiento:

7.

Recibe del resguardante de manera econémica, el reporte de la desaparicion del bien o bienes muebles
ylutilizaciéon de documentos falsos.

Analiza la documentacién que acredite la propiedad del o los objetos desaparecidos, para proceder a
formular la denuncia respectiva, ante el Ministerio Publico de la Fiscalia General del Estado.

Elabora Denuncia por escrito, mediante la cual solicita, en su caso, la intervencion de Servicios
Periciales, imprime, recaba firma del apoderado legal del centro, anexa los documentos que acrediten la
propiedad, o den cuenta de la falta de autenticidad de documentos, ofrece testigos, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del escrito y anexos: Ministerio Publico Ministerio Publico de la Fiscalia General del
Estado.
12, Copia del escrito y anexos: Archivo.

Colabora en la actuaciéon del Ministerio Publico, para la debida integracion del registro de atencion y/o
carpeta de investigacion del esclarecimiento de los hechos; se realicen actos de investigacion, presenta
los testigos, vigila que se realicen los tramites que correspondan ante la policia y servicios periciales,
para que intervengan en la investigacion.

Recibe de manera econémica del Ministerio Publico de la Fiscalia General del Estado la informacién
de judicializacién de la carpeta de investigacion ante el Juzgado Penal competente.

Elabora escrito en el que solicita la orden de aprehension en contra de las personas que hayan resultados
responsables del ilicito cometido, esto es en el caso que la policia y el propio Ministerio Publico, haya logrado
el esclarecimiento de los hechos, conociendo los nombres de los responsables, imprime, rubricay recaba
firma de la persona autorizada, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Ministerio Publico de la Fiscalia General del Estado.
13, Copia del escrito: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-006

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Contratos y Convenios.

Propdsito: Dotar de certeza juridica las acciones implementadas por el Centro.

Alcance: Desde que recibe la instruccion para la elaboracién del convenio o contrato hasta la conclusién del
mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Politica:

. Los Organos Administrativos responsables del contrato o convenio deberan vigilar e informar a la Unidad
de Asuntos Juridicos sobre el debido y cabal cumplimiento de los objetivos establecidos en el documento.
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CONSEJERIA
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-006

Descripcion del procedimiento

1. Recibe del titular del Centro, la instruccién, para la elaboracion de contratos o convenios con personas
fisicas o morales.

2. Recaba la informacién referente a la personalidad o a la representacion legal de las partes con la cual el
Centro celebrara el contrato o convenio.

3. Elabora el contrato o convenio correspondiente y analiza en coordinacion con el Organo Administrativo
responsable de la ejecucion y cumplimiento de las clausulas y compromisos de acuerdo a las condiciones,
tiempo, modo, vigencia y cantidades pactadas entre el Centro y las partes.

4, Imprime, rubrica y recaba firma de quienes intervienen en el contrato o convenio, fotocopiay hace entrega
de manera econémica con las partes y archiva copia.

Nota: En caso de incumplimiento del contrato o convenio que se realice conforme a lo acordado, llevara a
cabo la recision del mismo, en acuerdo con los Organos Administrativos responsables de la ejecucion
y cumplimiento del convenio o contrato.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-007

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Actas Administrativas.

Propdsito: Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en materia laboral.

Alcance: Desde el reporte de irregularidades o causales de rescision de la relacién laboral del trabajador, hasta
la resolucion del despido o cese de la relacién laboral.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Regla:
e Leydel Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

e La Unidad de Asuntos Juridicos debera asesorar a los responsables de cada Organo Administrativo para
que estos formulen las Actas Circunstanciadas y Administrativas que correspondan, asi como girar los
oficios, citatorios y notificaciones al trabajador.

e Es responsabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo, proporcionar la informaciéon y documentacion
necesaria del expediente personal del trabajador en tiempo y forma, para estar en condiciones de elaborar
las actas respectivas con toda oportunidad.

NOTA:

a) En el caso que el trabajador o su abogado ofrezca la prueba testimonial de descargo, se procedera a
receptuar la misma en el propio acto, termina el procedimiento.

b) En el caso de negarse a firmar el trabajador la notificacion de su cese, se razonara el oficio al reverso ante
dos testigos y procede hacer del conocimiento del Juzgado Especializado en Materia Burocratica dentro de
los 5 dias siguientes, la resolucion de cese del trabajador, para que se haga la publicacién en estrados.
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Manual de Procedimientos

CECCCECH-DG-UAJ-007

Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Recibe de manera econémica o via telefonica de los Organos Administrativos del Centro, reporte de la
irregularidad que haya incurrido el trabajador como causal de terminacion de la relacion laboral.

Elabora el acta circunstanciada de hechos, en la cual hace constar la causal de terminacién de la relacién
laboral.

Elabora oficio en el cual cita al trabajador para que manifieste lo que a su derecho convenga, acompafiado
de su abogado o persona de su confianza, ofrezca pruebas y testigos de descargo en su caso, imprime,
firma, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

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

Entrega oficio original al trabajador, recaba firma de recibido en caso de negarse o no localizarse se
razona al reverso del oficio firmando dos testigos de asistencia.

Elabora acta administrativa, en dos tantos, para hacer constar las faltas incurridas y se determina causa
de cese imprime, firma, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del acta administrativa: Trabajador
1a. Original del acta administrativa: Archivo
2a. Copia del acta administrativa: Expediente

Elabora resolucion de baja del trabajador, imprime, enumera y transcribe el contenido de todos y cada
una de las constancias que obran en el expediente administrativo, en la que se haga constar la causal de
rescision de las relaciones laborales del trabajador, se decreta el cese correspondiente, sin responsabilidad
para el Centro, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de resolucion de baja del trabajador: Trabajador
12, Original de resolucién de baja del trabajador: Archivo
22, Copia de resolucion de baja del trabajador : Expediente

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-008

Nombre del procedimiento: Elaborar y/o actualizar el Reglamento Interior del Centro.

Propdsito: Contar con el documento normativo que delimite las atribuciones de cada Organo Administrativo del
Centro.

Alcance: Desde la solicitud de elaboracion del Reglamento Interior presentada a la Secretaria de Hacienda,
hasta difusién de la publicacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Reglamento Interior de los Organismos Publicos de la
Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado.

Politicas:

e Debera coordinar los trabajos con los Organos Administrativos que integran el Centro.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-008

Descripcion del procedimiento

1. Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria'y designa el enlace que coordinara los trabajos de
elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior del Centro, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del Oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.
12, Copia del Oficio: Archivo.
2. Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, oficio mediante el cual

comunica que se llevara a cabo los trabajos de asesoria e invita al enlace a una reunién de trabajo
para iniciar el proceso de asesoria.

3. Acude a la Direccion de Estructuras Organicas, con el proyecto del Reglamento Interior del Centro, para
recibir las asesorias y observaciones correspondientes al referido proyecto.

4, Recibe en cada asesoria el formato cédulas de seguimiento, debidamente firmado por parte del asesor de
la Direccion de Estructuras Orgénicas, mediante el cual se especifican los avances del referido proyecto,
asi mismo se establecen las reuniones de trabajo u observaciones del mismo.

5. Realiza adecuaciones en caso de ser necesario al proyecto del Reglamento Interior con las especificaciones
técnicas proporcionada por el asesor y envia de forma econémica el proyecto.

6. Acude a la Direccion de Estructuras Organicas, para firmar Constancia de Conformidad, en donde se
sefiala que dicho proyecto fue revisado, analizado y consensuado con el enlace de esa Direccién, firma y
rubrica cada una de las hojas que la integran y recibe archivo magnético del mismo.

Nota: Una vez concluidas las asesorias del Reglamento Interior la Direccion de Estructuras Organicas
enviara el proyecto a la Coordinacién General de Recursos Humanos, a su vez lo remite a Consejeria
Juridica del Gobernador, asimismo al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica para
su aprobacion a través de la Junta de Gobierno, hecho que sea se devuelve en sentido inverso para su
publicacion.

7. Recibe notificacion y verifica la publicacion del Reglamento Interior en el Periddico Oficial, ante la
Secretaria General de Gobierno.

8. Extrae de la pagina de la Secretaria General de Gobierno la informacién donde se realiz6 la publicacién
del Reglamento Interior, para la difusion correspondiente al interior del Centro.

9. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

CECCCECH-DG-UAJ-009

Nombre del procedimiento: Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion que se generen a través del
Portal de Transparencia y/o Plataforma Nacional de Transparencia.

Propdsito: Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica de la ciudadania, realizada mediante

solicitudes.

Alcance: Desde que recibe las solicitudes de informacién publica, hasta que se registra la atencion otorgada a
la solicitud en el Sistema de Seguimiento de Solicitudes de Gubernatura.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-009

Descripcién del procedimiento:

10.

Recibe las solicitudes de informacion puablica a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y/o Portal
de Transparencia, previa revision diaria de ambos mecanismos.

Imprime el acuse de recibo oficial, analiza el tipo de solicitud y determina si es competencia del Centro
Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas, (Sujeto Obligado).

¢La solicitud de informacion es competencia del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del
Estado de Chiapas?

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

Determina el Organo Administrativo competente conforme a la informacion solicitada.
Elabora memorandum mediante el cual solicita informacion requerida al Organo Administrativo, imprime,
anexa acuse de recibo oficial de solicitud de la Plataforma Nacional de Transparencia y/o Portal de

Transparencia, recaba firma del responsable de la Unidad de Transparencia Centro Estatal de Control de
Confianza Certificado del Estado de Chiapas, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe la informacion solicitada, digitaliza y redacta notificacion de respuesta a la solicitud.

Entrega la informacion solicitada via Plataforma Nacional de Transparencia y/o Plataforma de
Transparencia o a través del medio elegido por el solicitante, soportada con los documentos digitalizados.

Continlia en la actividad No. 9

Redacta Acuerdo de Incompetencia y somete a consideracion del Comité de Transparencia, para su
confirmacion, modificacion o revocacion; digitaliza el acuerdo.

Notifica via Plataforma Nacional de Transparencia y/o Plataforma de Transparencia o a través del medio
elegido por el solicitante, soportado con los documentos digitalizados.

Informa la atencion a la solicitud a través del Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3) de la Unidad de
Informacioén Publica Institucional de Gubernatura.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-010

Nombre del procedimiento: Recabar y difundir la informacion de las obligaciones de transparencia, asi como
solicitar a las areas la actualizacion periddica, conforme a la normatividad aplicable.

Propdésito: Dar cumplimiento a la publicitacion de la informacién producida del sujeto obligado, conforme a lo
establecido por la normatividad aplicable.

Alcance: Desde que recibe la circular notificando el periodo de actualizacion de obligaciones, hasta que verifica
el cumplimiento de la actualizacion de la informacion en las plataformas correspondientes.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-010

Descripcién del procedimiento:

10.

Recibe circular emitida por la Unidad de Informacién Publica Institucional de la Gubernatura, notificando el
periodo de actualizacion de las obligaciones de transparencia comunes y especificas del trimestre
correspondiente.

Redacta circular notificando a los enlaces de transparencia adscritos a los Organos Administrativos
encargados de actualizar la informacién y el periodo para realizarlo, imprime, recaba firma del responsable
de la Unidad de Transparencia del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado de
Chiapas, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Responsable de la Unidad de Transparencia.
12, Copia de la circular: Enlaces de los Organos Administrativos. 3.
22 Copia de la circular: Archivo. esCar
ga de
la

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT-SIPOT) los formatos actualizados, correspondientes a las
obligaciones de transparencia que tiene asignadas.

Integra la informacion a los formatos correspondientes del periodo a informar, genera, en su caso, los
hipervinculos requeridos, mediante el Sistema de Gestién de Obligaciones de Transparencia (SIGOT).

Actualiza (da de alta) la informacién relacionada a las obligaciones de transparencia del periodo
correspondiente, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT-SIPOT).

Descarga o imprime comprobantes de carga emitidos por la Plataforma Nacional de Transparencia,
correspondientes a la informacion relacionada a las obligaciones de transparencia actualizadas.

Actualiza la informacion relacionada a las obligaciones de transparencia del periodo correspondiente, en el
Sistema de Gestion de Obligaciones de Transparencia (SIGOT).

Recibe memorandum de los distintos Organos Administrativos encargados de actualizar la informacion,
acompafiados de los comprobantes de carga.

Verifica el cumplimiento de la actualizacion de la informacion realizada por los Organos Administrativos
encargados, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y el Sistema de Gestion de Obligaciones
de Transparencia.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CECCCECH-DG-UAJ-011

Nombre del procedimiento: Coordinar y asesorar en materia de control de archivo a los Organos

Administrativos del Centro.

Propésito: Desarrollar y fortalecer las capacidades del personal de los Organos Administrativos en

materia de gestion documental y administracién de archivos del Centro.

Alcance: Desde que recibe de los Organos Administrativos la solicitud de asesoria en materia de
gestién documental y administracion de archivos, hasta que se proporciona la misma.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:
. Ley General de Archivos.

. Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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JURIDICA DEL
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripcién del procedimiento

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicitan asesoria en

materia de gestién documental y administracion de archivos.

2. Elabora memorandum, mediante el cual informa fecha y horario para proporcionar la asesoria en
materia de control archivistico; imprime, recaba firma del titular del Centro, fotocopia y distribuye

de la manera siguiente:

Original del Memorandum: Organo Administrativo solicitante

L i
2a. Copia del oficio: Expediente.

3. Elabora lista de asistencia, recaban firma, preparan material y equipo a utilizar, imparten la
asesoria de control archivistico y finalizan los mismos, entrega material informativo, con el objeto
de fortalecer las capacidades del personal del Centro.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

CECCCECH-DG-UAJ-011
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-012

Nombre del procedimiento: Supervisary elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Propdsito: Incorporar un documento de planeacion anual con elementos que contribuyan a establecer
la administracion de los archivos del Centro.

Alcance: Desde que analiza y revisa la documentacion en materia de archivos, hasta la firma de
autorizacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

. Ley General de Archivos.
. Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-012

Descripciéndel procedimiento:

4a.

6.

7.

Analiza y revisa la documentacion en materia de archivos como: leyes, lineamientos, normas y
acuerdos para la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Disefay redacta el contenido del Programa.

Elabora circular, mediante el cual solicita revision y validacién del programa; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la Circular: Integrantes del Grupo Interdisciplinario del Centro.
12 Copia de la circular:  Minutario.
22 Copiadelacircular:  Expediente.

Recibe, analiza y determina.

¢ Eldocumento tiene observaciones?

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

Solventalas observaciones.

Elabora memorandum para validacion; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente.

Original del memorandum: Titular del Centro.
12, Copia del memorandum:  Minutario.
22 Copia del memorandum:  Expediente.

Recibe memorandum del titular del Centro, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, sella
de recibido.

Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-013

Nombre del procedimiento: Aplicar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos del archivo
dependiente del Centro.

Propdsito: Desarrollar acciones orientadas a clasificar y ordenar los documentos.

Alcance: Desde el desarrollo de los métodos archivisticos hasta la aplicacion de los mismos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:
. Ley General de Archivo del Estado de Chiapas.
. Ley General de Archivos.
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CO NFS EJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

o o Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-013
Descripcién del procedimiento

1. Analiza la documentacién en materia de archivos, tales como leyes, lineamientos, normas y
acuerdos para la organizacién archivistica del Centro.

2. Seleccionar informacion que pueda aplicarse a los Organos Administrativos del Centro, con
apego a sus atribuciones y funciones.

3. Disefiar herramientas que permitan conocer la situacion en la que se encuentran los Organos
Administrativos del Centro, como: diagndsticos, asesorias, reuniones de trabajo, entre otros.

4. Aplicar herramientas para la organizacion y el acceso adecuado de la informacion.
5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-014

Nombre del procedimiento: Integrar los archivos en tramite, de concentracion e histérico del Centro.

Propdsito: Vigilar que los documentos generados por los Organos Administrativos, cumpla su ciclo
vital, en cuanto a cuidado, conservacion, custodia, servicios y seguridad de estos.

Alcance: Desde la designacion de los responsables de archivos de tramite, de concentracion e
histérico, hasta que confirma la recepcion de la transferencia secundaria de los expedientes.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:
. Ley General de Archivos.
. Ley General de Archivos del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-UAJ-014

Descripcién del procedimiento

9.

Elabora circular, mediante el cual solicita la designacion de servidores publicos que fungiran
como responsables de archivos de tramite, concentracién e historico; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos del Centro, memorandum mediante el cual envian nombre
de los servidores publicos que fungirdan como responsables de los archivos de tramite,
concentracion e historico, sella de recibo y registra.

Sugiere a los responsables definir un espacio para la guarda y control de sus archivos
documentales, recepcién, control y atencion de la documentacién relacionada con el Organo
Administrativo correspondiente.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum para el proceso de transferencia primaria,
anexa inventario de expedientes que han cumplido su vigencia documental en los archivos de
tramite a concentracion para su conservacion, administracion, valoracion y preservacion.

Coteja la relacion de inventarios de los archivos de tramite para verificar que la informacion esté
debidamente requisitada.

Verifica la actualizacién del inventario general de expedientes de concentracion, realizada por la
persona responsable del archivo de concentracion.

Recibe del responsable de archivo de concentracién, memorandum, mediante el cual solicita la
autorizacion del proceso de transferencia secundaria, anexa inventario de expedientes que han
cumplido su vigencia documental de archivos de concentracién a histérico.

Verifica la actualizacion del inventario general de expedientes histéricos, realizada por la persona
responsable del archivo histdrico.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OrganigramaEspecifico

Direccion General

Coordinacion Operativa
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-CO-001

Nombre del procedimiento: Verificar el proceso de evaluacion e integracion de resultados de las Direcciones
del Centro.

Propdsito: Verificar que las Direcciones den cumplimiento en tiempo y forma al proceso de evaluacion.

Alcance: Desde que recibe el informe de actividades de las Direcciones, hasta que emiten el resultado para
la autorizacion del titular del Centro.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Operativa.

Reglas:

e Leydel Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-CO-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Solicita de manera econémica a las Direcciones, que emitan su informe de actividades dentro de los
primeros cinco dias del mes siguiente a reportar.

2. Recibe mediante tarjeta informativa de las Direcciones, el informe de actividades.

3. Revisa las evaluaciones realizadas, cuantas estan en proceso y cuantas tienen rezago para estar en
posibilidad de cumplir con la normativa.

¢ Existe alguna Direccién con rezago?

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

3a. Elabora reporte en el que informa los avances de las evaluaciones, imprime, firma y entrega de manera
econdmica al titular del Centro.

Continldia en la actividad No. 8

4, Elabora memorandum mediante el cual invita a reunién de trabajo para analizar los rezagos existentes,
imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titulares de las Direcciones.
12, Copia del memorandum: Archivo.

5. Realiza reunion de trabajo con los titulares de las Direcciones, para que expongan los motivos de los

rezagos, resultados en tramite, o pendientes de las Direcciones, para realizar informe ejecutivo al
Director General.

6. Realiza plan de trabajo y el informe de cumplimiento, con los titulares de las Direcciones, para subsanar
los rezagos y pendientes de cada Direccion, imprime y firman.

7. Elabora tarjeta informativa en la cual anexa plan de trabajo e informe de cumplimiento, imprime, firma y
entrega al titular del Centro.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-CO-003

Nombre del procedimiento: Supervisar el estatus de las solicitudes de las instituciones federales, estatales y
municipales referente a las evaluaciones concertadas.

Propdsito: Verificar que todas las solicitudes de evaluaciones de control de confianza, de las Instituciones del
rubro de Seguridad Publica, se apeguen a lo concertado con el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Alcance: Desde que solicita girar oficios a las Instituciones de Seguridad Publica, Estatal, Municipal y de
Procuracién de Justicia, hasta el cumplimiento de las metas de evaluaciones concertadas por las mismas.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Operativa.

Reglas:

e Leydel Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Politicas:

e Debera verificar la programacién de las Instituciones Federales, Estatales y Municipales para poder
contemplarlas en las metas programadas en la Concertacion con el Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-CO-003

Descripcion del Procedimiento:

6.

Solicita de manera econdémica a la Direccién Ejecutiva y de Situacion Patrimonial emita oficios a las
Instituciones de Seguridad Publica Estatal, Municipal y de Procuraciéon de Justicia, para solicitar la
programacioén de las evaluaciones de nuevo ingreso, permanencia y promocion, que seran concertadas
ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica para el ejercicio fiscal siguiente.

Recibe por oficio las solicitudes de las Instituciones de Seguridad Publica Estatal, Municipal y de
Procuracién de Justicia, que mediante convenio solicitan el apoyo para realizar las evaluaciones de
permanencia y promocién de su personal en el Centro Estatal de Control de Confianza, para que sean
tomadas en cuenta, sella de recibido.

Elabora oficio de solicitud de apoyo para que designe qué Estado podra apoyar con las evaluaciones de
permanencia y promocion del personal del Centro Estatal, imprime, rubrica y recaba firma del titular del
Centro, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion.
12, Copia del oficio: Titular de la Coordinacion Operativa.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio de respuesta del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion, a través de la Direccién
General, en donde informa a que estado debe acudir el personal del Centro a realizar sus evaluaciones
de permanencia y/o promocion, sella de recibido.

Verifica mensualmente el cumplimiento de las metas de evaluaciones concertadas de las Instituciones
Estatales y Municipales, a través de la Direccién Ejecutiva y de Situacion Patrimonial.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-CO-004

Nombre del procedimiento: Supervisar la capacitacion y homologacién de criterios de las Direcciones del
Centro.

Propdsito: Verificar que las Direcciones del Centro Estatal, se encuentren actualizadas en las técnicas y
procedimientos de evaluacion para conservar la Certificacion.

Alcance: Desde que solicita al Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion la capacitacion del personal,
hasta la aplicacion de los cursos y nuevos criterios especificos para la aplicacién de las evaluaciones.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Operativa.

Reglas:

e Leydel Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Politicas:

e Debera verificar las necesidades de capacitacion con las Direcciones y si existen nuevos criterios de
evaluacion ante el Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-CO-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora a principio de afio, oficio para solicitar calendarios de las capacitaciones referentes a las
evaluaciones y/o si existen nuevos criterios aplicables al modelo nacional de evaluacién, imprime, rubrica y
recaba firma del titular del Centro, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion.
12, Copia del oficio: Titular de la Coordinacién Operativa.
22, Copia del oficio: Archivo.
2. Recibe oficio de respuesta del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion, a través de la Direccion

General, la informacién referente a que Direcciones especificas, tendran capacitacion con sus homologos,
para actualizar criterios o métodos de evaluacion, sella de recibido.

3. Verifica si los cursos requeridos los proporciona el Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion, o en su
caso, verifica qué institucion externa esta autorizada para poder impartirlos y si tiene algun costo.

¢ Existe algun costo para impartir los cursos?

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

3a. Elabora Memorandum dirigido al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo para ver si se cuenta
con el recurso para cubrir el curso.

¢ Cuenta con recurso para llevar a cabo el curso?

Si. Continda con la actividad No. 3b
No. Continta con la actividad No. 4

3b. Solicita a la Institucion autorizada la imparticion del curso de capacitacion.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita el apoyo para realizar convenio de colaboracién para impartir el
curso requerido, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Centro, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Institucién que imparte el curso.
12, Copia del oficio: Titular de la Coordinacién Operativa.
22, Copia del oficio: Archivo.
5. Elabora memorandum en el que informa la fecha de imparticion del curso, imprime, firma, sella de

despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de las Direcciones del Centro
12, Copia del memorandum: Archivo.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 187




CO NFS EJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-CO-005

Nombre del procedimiento: Supervisar el cumplimiento de metas de la emision de los Certificados Unicos
Policiales (CUP), por parte de las Instituciones Municipales de Seguridad Publica.

Propdsito: Verificar el cumplimiento de las metas concertadas respecto a la emisién de los Certificados
Unicos Policiales.

Alcance: Desde la verificacion del estatus en las emisiones de Certificados Unicos Policiales, hasta la
emisién de los mismos.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Operativa.

Reglas:

e Leydel Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Politicas:

o Debera verificar que las Instituciones de Seguridad Publica Estatal, Municipal y de Procuracion de Justicia,
hayan cumplido con el proceso que indica la normatividad, para la emisién de los Certificados Unicos
Policiales.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-CO-005

Descripcién del Procedimiento:

1. Verifica el ndmero de Certificados Unicos Policiales (CUP), programados por las Instituciones de
Seguridad Publica Estatal, Municipal y de Procuracion de Justicia, ante el Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

2. Recibe oficios de Instituciones de Seguridad Publica Estatal, Municipal y de Procuracion de Justicia, a

través de la Direccion General, en el que solicitan la emision del Certificado Unico Policial, de los
elementos de Seguridad Publica de sus entidades, sella de recibido.

3. Recibe de la Direccion de Informacion Registro y Cadena de Custodia, informe del avance de la emisiéon
del Certificado Unico Policial emitido.

¢ Existe algun retraso en la emisidn de los certificados?

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

3a. Elabora oficio dirigido al titular del Municipio o Dependencia de Seguridad Publica, para comunicar el
retraso en la certificacion de sus elementos.

Continda en la actividad No. 4

4, Elabora tarjeta informativa dirigido al titular del Centro Estatal, en el que informa el avance estatal de la
emision del Certificado Unico Policial.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-CO-006

Nombre del procedimiento: Renovacion de la Certificacion del Centro Estatal.

Propdsito: Verificar el cumplimiento de los procedimientos de las evaluaciones para renovar la certificacion
del Centro Estatal.

Alcance: Desde la notificacion de la visita del personal del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion,
hasta la solventacion de las observaciones realizadas por el mismo.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Operativa.

Reglas:

e Leydel Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Politicas:

e Debera verificar que los Organos Administrativos del Centro Estatal, hayan cumplido con el proceso de
evaluacion que indica la normatividad.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-CO-006

Descripcién del Procedimiento:

8.

Recibe oficio del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion (CNCA), a través de la Direccién
General, en el que informa fecha de la visita para llevar a cabo la renovacién de la acreditaciéon del Centro
Estatal y solicita determinada documentacién de los procesos de evaluacion, sella de recibido.

Elabora oficio en el que anexa la documentaciéon e informacion requerida para realizar el proceso de
renovacion de la acreditacion del Centro, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Centro Estatal,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion.
12, Copia del oficio: Titular de la Coordinacion Operativa.
22, Copia del oficio: Archivo.

Coordina al Personal del Centro Estatal, para que atiendan al personal que llega a la visita para realizar el
proceso de verificacion de la renovacion de la Certificacion del Centro Estatal.

Recibe oficio del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion (CNCA), a través de la Direccion
General, en el gue informa las observaciones obtenidas en la visita realizada, sella de recibido.

Coordina la solventacién de las observaciones que realice el personal evaluador, para que sean corregidas
en tiempo y forma, y poder obtener la acreditacion por parte del Centro Nacional de Certificacion y
Acreditacion.

Elabora oficio en el que remite las solventaciones y documentacion soporte de cada una de las
observaciones realizadas, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Centro Estatal, fotocopiay distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion.
12, Copia del oficio: Titular de la Coordinacién Operativa.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion (CNCA), a través de la Direccion
General, en el que informa el estatus final de las observaciones realizadas, sella de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DAP-001

Nombre del procedimiento: Realizar evaluaciones psicoldgicas al personal de nuevo ingreso, promocién y
permanencia de las instituciones de seguridad publica, procuracién de justicia y de los municipios de Chiapas.

Propdsito: Identificar las caracteristicas psicologicas, competencias y factores de riesgo en el personal de
nuevo ingreso, promocién y permanencia de las instituciones de seguridad publica, procuracion de justicia y de
los municipios de Chiapas.

Alcance: Desde que recibe el calendario de programacion de evaluaciones, hasta que concluye las pruebas
psicométricas.

Responsable del procedimiento: Direccion de Atencién Psicolégica.

Reglas:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Politicas:

e Durante el proceso de aplicacion de pruebas, el psicologo mantendra discrecion ante las
observaciones que se realicen de los evaluados.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 193




Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DAP-001

Descripcion del Procedimiento:

10.

11.

Recibe de manera econémica de la Direccion Ejecutiva y de Situacion Patrimonial, el calendario de
programacion de evaluaciones.

Verifica la asistencia de los evaluados en coordinacion con la Direccion Ejecutiva y de Situacion
Patrimonial.

Requisita formato de lista para el ingreso a la Evaluacion Psicolégica.
Elabora lista de control de pruebas y lista de evaluados.

Prepara las pruebas psicolégicas en funcion del nimero de evaluados, perfil de puesto, escolaridad y tipo
de evaluacion que se aplica.

Prepara el equipo de computo, coloca las carpetas que incluyen los formatos a llenar por el evaluado,
recibe y ordena a los evaluados en los lugares que asi se les designe, da bienvenida e instrucciones
correspondientes para el llenado de formatos que corresponden al proceso de evaluacion psicolégica.

Observa el proceso de llenado de formatos por los evaluados en forma manual e informatica para el
registro de la informacion.

Efectiia cambios pertinentes en la aplicacion de pruebas, en caso de ser necesario.

Efectia comentarios u observaciones sobre los evaluados, durante la aplicacion de pruebas en el
formato establecido para tal fin.

Comunica las indicaciones pertinentes al final de la evaluacion; concluyendo asi la aplicacién de
pruebas psicolégicas.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DAP-002

Nombre del procedimiento: Entrevista psicol6gica al personal de Seguridad Publica, Procuracion de Justicia
y de los Municipios de Chiapas.

Propésito: Recabar informacién respecto a las caracteristicas psicoldgicas y competencias que sean un
factor de riesgo en el personal de nuevo ingreso, promocion y permanencia de las instituciones de Seguridad
Publica, Procuracion de Justicia y de los Municipios de Chiapas.

Alcance: Desde que recibe la lista del personal a evaluar, hasta que comunica a los psicélogos evaluadores
fecha y horario en que se llevara a cabo la entrevista.

Responsable del procedimiento: Direccién de Atencion Psicoldgica.

Reglas:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Politicas:

e El Psicologo Evaluador debera realizar la entrevista en un marco de respeto a las caracteristicas
personales y culturales del evaluado.

e ElPsicologo Evaluador debera guardar discrecion ante la informacion obtenida durante la entrevista.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DAP-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica de la Direccién Ejecutiva y de Situacion Patrimonial la lista del personal a
evaluar.

2. Revisa la lista del personal a evaluar y determina fecha y horario para que se lleve a cabo la entrevista
psicologica.

3. Asigna el nimero de evaluados que tendra el psicélogo evaluador durante el dia.

4, Comunica de manera econémica a los psicélogos evaluadores fecha y horario en que se llevara a cabo la

entrevista al personal.

5. Revisa los datos generales del evaluado y prepara la entrevista.

6. Ejecuta la entrevista conforme al formato de entrevista correspondiente.

7. Solicita al evaluado realice comentarios en el formato, una vez concluida la entrevista
8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DAP-003

Nombre del procedimiento: Integracion de resultados de evaluaciones.

Propésito: Establecer mediante dictamen si el evaluado cumple o no con los criterios de evaluacion
psicologica.

Alcance: Desde la recepcion del expediente, hasta que entrega el informe psicoldgico para su revision.

Responsable del procedimiento: Direccién de Atencion Psicoldgica.

Reglas:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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CO N}SEJERI"A
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Descripcién del Procedimiento:

5.

6.

Manual de Procedimientos

Revisa que el expediente del evaluado se encuentre completo.

CECCCECH-DG-DAP-003

Califica y analiza las pruebas aplicadas y registra los resultados en los formatos establecidos para tal fin.

Integra las evidencias que resulten de la entrevista con las pruebas aplicadas, con la finalidad de elaborar
el diagnéstico correspondiente.

Elabora el reporte psicolégico, emite el dictamen correspondiente e integra el expediente.

Registra los datos del expediente en la base de datos correspondiente.

Entrega el expediente para revision.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DAP-004

Nombre del procedimiento: Supervision y liberacion de resultados de los expedientes psicoldgicos.

Propésito: Establecer el control de calidad para emitir resultados validos y confiables.

Alcance: Desde que obtiene el expediente completo del evaluado, hasta que envia expedientes validados a
la Direccion de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.

Responsable del procedimiento: Direccién de Atencion Psicoldgica.

Reglas:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Politicas:

e La supervision debera ser efectuada de acuerdo a la normatividad vigente y en apego a los
parametros de validez y objetividad.

e Las pruebas psicoldgicas y las entrevistas deberan ser aplicadas por el psicélogo designado por el
titular de la Direccion de Atencién Psicoldgica y tendran caracter confidencial.
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CONSEJERIA
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

o o Manual de Procedimientos CECCCECH- DG-DAP-004
Descripcién del Procedimiento:

1. Analiza que las pruebas psicolégicas y entrevistas realizadas estén correctamente calificadas e
interpretadas.
2. Coteja las pruebas psicolégicas con las entrevistas aplicadas y determina.

¢Los datos analizados son coherentes con el diagnéstico emitido en el informe psicol6gico?

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

2a. Realizalas correcciones correspondientes el informe psicolégico.
3. Valida e integra expediente.

4. Elabora memorandum en el que envia los expedientes debidamente validados, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Direccion de Informacion, Registro y Cadena de

ustodia.
12, Copia del memorandum: Titular del Centro.
22, Copia del memorandum: Archivo.
5. Archiva documentacion generada.
TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DP-001

Nombre del procedimiento: Evaluaciones poligraficas al personal de nueva ingreso, en activo y promocion,
de las diversas corporaciones de seguridad publica, de procuracion de justicia y de los municipios que asi lo
convengan.

Propdsito: Procura los margenes de seguridad, confiabilidad, eficacia, principios y valores institucionales del
personal de nuevo ingreso y en activo de las instituciones de seguridad publica y procuracion de justicia;
evitando factores que los pongan en riesgo.

Alcance: Desde que se recibe listado de personal a evaluar, hasta la entrega del informe a la Direccion de
Informacion, Registro y Cadena de Custodia.

Responsable del procedimiento: Direccién de Poligrafia.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DP-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del titular de la Direccién Ejecutiva y de Situacion Patrimonial, correo electrénico mediante el cual
envia lista del personal a evaluar.

2. Ingresa al Sistema Integral de Seguimiento a Evaluaciones y verifica que el evaluado se encuentre la
base de datos.

3. Acude el evaluado y se verifica los datos personales y laborales para poder realizar la evaluacion
poligréafica.
4, Comunica al evaluado la naturaleza del examen, instrumento a utilizar, duracién, temas a profundizar y

recaba firma de autorizacion para llevar a cabo el procedimiento de evaluacion, en el entendido de que
podra dar por terminado el examen en el momento que lo desee, asentado por escrito el motivo de su
decision.

5. Verifica que las condiciones éptimas del evaluado sean las indicadas para presentar su examen
poligrafico, destacando la exploracion del estado de salud fisica y/o emocional.

6. Aplica una prueba de ajuste antes de la entrevista que permita los niveles propios de sensibilidad del
evaluado.

7. Efectla entrevista en funcién al objetivo de la evaluacién considerando para efecto del perfil laboral del
evaluado.

8. Procede a la colocaciéon de los aditamentos al evaluado para el analisis de las respuestas fisioldgicas

registradas.

9. Recabar firmas del evaluado para las gréaficas, producto de su evaluacién, asi como es necesario que
exprese libremente por escrito sus comentarios acerca del proceso de evaluacién y del trato que recibio
de parte del Poligrafista.

10. Elabora informe estructurado de manera ordenada y sistematica, el cual por sus caracteristicas debera
contribuir aportar elementos que permita orientar la toma de decisiones, imprimes, firma.

11. Elabora memorandum mediante el cual envia informe de resultados obtenidos en la evaluacion de
poligréfica, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de de Informacion, Registro y
Cadena de Custodia.
13, Copia del memorandum: Archivo.

12.  Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DP-002

Nombre del procedimiento: Verifica las evaluaciones para garantizar que se realicen en apego a la
normatividad establecida en materia de poligrafia.

Propdsito: Corrobora que el proceso de evaluacién se realice de acuerdo a los lineamientos establecidos en
las normas internacionales de poligrafia.

Alcance: Desde monitorear el proceso de evaluacion poligrafica para garantizar los niveles de confiabilidad y
precisién del procedimiento, hasta la integracion y envio de expedientes.

Responsable del procedimiento: Direccion de Poligrafia.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 21, Apartado A.
e Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Sexto, Articulo 108, Apartado 1.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DP-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Revisa integralmente los expedientes y evaluaciones poligraficas, en apego a lineamientos técnicos
establecidos, criterios de evaluacion y perfil del puesto.

2. Elabora recomendaciones de mejora en cuanto a desempefio y en su caso acciones especificas de
capacitacion.
3. Realiza seguimiento a los resultados estadisticos del desempefio de la direccién, programa acciones

especificas de mejora y productividad.

4. Integra expediente de supervision.

5. Realiza el resguardo del expediente de la supervision en el Sistema Integral de Seguimiento a
Evaluaciones.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIS-001

Nombre del procedimiento: Aplicar estudios socioeconémicos para verificar el estilo de vida de los elementos
activo o de nuevo ingreso de seguridad publica estatal, municipal y procuracion de justicia.

Propdsito: Conocer la congruencia de nivel de vida de los elementos de seguridad publica estatal, municipal y
procuracion de justicia.

Alcance: Desde la aplicacion del Formato de estudio Socioeconémico, hasta la verificacion de entorno.

Responsable del procedimiento: Direccién de Investigacion Socioeconémica.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIS-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Aplica encuestas socioecondmicas al evaluado; recabando la autorizacién correspondiente de éste para
la aplicacion de la evaluacion de Control de Confianza; asi como los datos personales y todo aquello que
permita conocer su estilo de vida.

2. Efectla entrevista al evaluado, con la finalidad de verificar los datos plasmados en la encuesta.

3. Recibe del avaluado de manera econdmica, toda aquella documentacién necesaria e indispensable para
poder realizar la evaluacion de Control de Confianza.

4. Agenda, via telefénica con el avaluado, fecha y hora para la realizaciéon de la verificacion de entorno,
constituyéndose en el mismo con posterioridad.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIS-002

Nombre del procedimiento: Validar la autenticidad de los documentos oficiales que presenten los evaluados,
ante las instituciones correspondientes.

Propésito: Tener la certeza de que el evaluado efectivamente cuente con el conocimiento académico
indispensable y/o requisitos de ingreso para el desarrollo de sus funciones, asi como, verificar la autenticidad
de dichos documentos.

Alcance: Desde la solicitud de la documentacion, hasta la recepcion de los mismos.

Responsable del procedimiento: Direccién de Investigacion Socioeconémica.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIS-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Contacta con los enlaces correspondientes de las Dependencias Educativas y/o Militares
correspondientes.

2. Elabora oficio mediante el cual envia los documentos proporcionados por el evaluado, fotocopia y envia a
las instancias correspondientes.

3. Recibe de las instancias correspondientes oficio mediante el cual informan los reportes de los
documentos

4. Realiza reporte de los documentos del evaluado.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIS-003

Nombre del procedimiento: Realizar la consulta de antecedentes personales, laborales, administrativos y
penales ante las instancias correspondientes, del personal activo o de nuevo ingreso de los elementos de
Seguridad Publica Estatal, Municipal y Procuracion de Justicia.

Propdsito: Conocer los antecedentes administrativos, personales, registrales y/o penales del evaluado,
entorno social en el que se desenvuelve y su desempefio laboral.

Alcance: Desde la aplicacion del formato de estudio socioecondémico, hasta la elaboracion del reporte con los
resultados obtenidos.

Responsable del procedimiento: Direccién de Investigacion Socioeconémica.

Reglas:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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CON}SEJERI"A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

o o Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIS-003
Descripcién del Procedimiento:
1. Realiza basqueda de informacién del evaluado en fuentes abiertas y cerradas.
2. Obtiene las huellas dactilares del evaluado a través de la estacion de busqueda DIGISCAN y Procesa la
informacion obtenida
3. Elabora reporte correspondiente conforme a los resultados obtenidos, imprime y recaba firma del
Supervisor de Antecedentes.
4, Archiva documentacién generada.
TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CO NFS EJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIS-004

Nombre del procedimiento: Elaborar los reportes de Investigacion Socioeconémica, con base a los datos
vertidos y obtenidos de parte del personal evaluado y conforme a los criterios previamente establecidos.

Propdsito: Conocer los antecedentes administrativos, personales, registrales y/o penales del evaluado,
entorno social en el que se desenvuelve y su desempefio laboral.

Alcance: Desde la aplicacion del formato de estudio socioeconémico, hasta la elaboracion del reporte con los
resultados obtenidos.

Responsable del procedimiento: Direccién de Investigacion Socioeconémica.

Reglas:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

o o Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIS-004
Descripcién del Procedimiento:

1.  Aplica encuestas socioecondémicas, para conocer el entorno social y vinculos del evaluado a través de sus
amistades y/o parientes mas cercanos via telefénica y personal segiin sea el caso.

2. Consulta via telefénica, personal u oficial con los jefes inmediatos, el desempefio laboral del evaluado.

3.  Recopila los datos del evaluado, ordena, clasifica y depura la informacion obtenida durante el proceso de
evaluacion; incluyendo los reportes de investigacion documental y de antecedentes.

4.  Elabora reporte, imprime, rubrica, firma y recaba firma del supervisor y del investigador.

5.  Elabora memorandum mediante el cual envia el expediente, imprime, rubrica, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Direccién de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.
12, Copia del memorandum: Archivo.

6.  Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

OrganigramaEspecifico

Direccién General

Direccién de Informacién
Registro y Cadena de
Custodia
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-001

Nombre del procedimiento: Recepcion de expedientes de las areas evaluadoras y fichas de ingreso.

Propésito: Reunir los expedientes que contiene el resultado de cada una de las areas técnicas, (Psicologia,
Médica y Toxicologica, Poligrafia y Socioeconémica) con la finalidad de integrar un solo expediente por
evaluado para su posterior analisis.

Alcance: Desde la recepcioén del resultado, hasta su resguardo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccién de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Chiapas.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

o o Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-001
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccion Médica y Toxicologica, Direccion de Poligrafia, Direccion de Atencién Psicoldgica
y Direccién de Investigacion Socioeconémica, memorandum con folder de las evaluaciones realizada, asi
como las fichas de ingreso y sella de recibido.

2. Registra cada evaluacion de las diferentes Direcciones en el Sistema Integral de Seguimiento de
Evaluaciones (SISE); conforme a listado en el memorandum.

3. Descarga del SISE en archivo de Excel la base de evaluados.

4. Incorpora fisicamente el folder de las evaluaciones realizadas asi como las fichas de ingreso, en un
archivo de transito y se le asigna el estatus 3.

5. Incorpora fisicamente en otro anaquel, el expediente completo del evaluado para su analisis y se le
asigna el estatus 4.

6. Proporciona al Area de Integracion los expedientes fisicos para definir su resultado integral.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-002

Nombre del procedimiento: Generar los informes mensuales de las evaluaciones realizadas para el Centro
Nacional de Certificacion y Acreditacion.

Propdsito: Informar al Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion los elementos que se evaluaron en el
Centro Estatal de Control de Confianza Certificado.

Alcance: Desde la realizacion del reporte, hasta el acuse de recibido del Centro Nacional de Certificacion y
Acreditacion.

Responsable del procedimiento: Direccién de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.

Reglas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leydel Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior del Centro Estatal de Control de Confianza del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRYCC-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Genera el listado de elementos evaluados con los datos necesarios en el Sistema Integral y Seguimiento
de Evaluacion, indicando el periodo.

2. Copia el listado de elementos evaluados al formato que envia el Centro Nacional de Certificacion y
Acreditacion, siguiendo las instrucciones de llenado.

3. Verifica en la hoja del resumen de evaluaciones de control de confianza del informe que no haya registros
con errores y que la informacién ingresada en la columna sea la que corresponda a alguna de las
opciones que aparecen en la lista desplegable para que sean consideradas en el total de evaluaciones
realizadas.

4. Elabora oficio para enviar la informacion de las evaluaciones de control de confianza; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion.
12, Copia del oficio: Archivo/Minutario.
5. Envia via correo electrénico el informe del mes a reportar en el segundo dia habil del siguiente mes al

Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion para dar cumplimiento a las metas programadas.
6. Archiva documentacién generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

anual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-003

Nombre del procedimiento: Supervision y coordinacion para la integracion y emision del resultado Gnico.

Propdsito: Supervisar el trabajo de analisis e integracion, que realizan los integradores del area, con la
finalidad de avalar o fortalecer el proceso para la emisién del Resultado Unico.

Alcance: Desde la recepcion de expedientes completos del area de Archivo, hasta la entrega de la impresion
del Reporte del Resultado Unico de evaluacion.

Responsable del procedimiento: Direccién de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Chiapas.

Primeraemisién Actualizacién Préoximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 220




CO N}SEJERiA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recepciona y coteja los expedientes fisicos y digitales, entregados por el Area de Archivo.
Asigna y distribuye los expedientes al Area de Integracion, para el analisis integral.
Recibe del Area de Integracion, el reporte integral de forma electrénica.

Revisa el reporte integral enviado por el integrador, conforme a los criterios expedidos por el Centro
Nacional de Certificacion y Acreditacion.

Valida el resultado Gnico propuesto por el integrador, para su liberacion.

Solicita al integrador la impresion del reporte integral y resultado Unico, para su entrega fisica con la
validacion correspondiente.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-004

Nombre del procedimiento: Integracion de informacién y emision del resultado Unico.

Propdsito: Emitir el resultado Unico, de las evaluaciones de control de confianza, que permita identificar o
descartar factores de riesgo que incidan en la seguridad institucional.

Alcance: Desde la recepcion de expedientes, hasta la entrega del reporte integral, resultado Unico de
evaluacion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.

Reglas:

*  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
* Ley del Sistema Estatal de Seguridad Plblica del Estado de Chiapas.
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CO N}SEJERiA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Descripcién del Procedimiento:

Manual de Procedimientos

CECCCECH-DG-DIRyCC-004

1. Recibe del supervisor, el expediente fisico y digital, que este completamente integrado.
2. Elabora el andlisis integral para identificar o descartar criterios de riesgo con impacto institucional.
3. Entrega al supervisor por medio del Sistema Integral de Seguimiento de Evaluaciones (SISE), el analisis

integral para su revision, y la propuesta de resultado, para proceder a la validacion.

4, Proporciona al supervisor de forma impresa, el andlisis del resultado Gnico anteriormente validado.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJ ERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-005

Nombre del procedimiento: Préstamo de expediente y/u oficio de resultado.

Propésito: Apoyar al area solicitante autorizada prestando el o los documentos que requiera.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta que se incorpora el expediente a su respectiva ubicacion.

Responsable del procedimiento: Direccién de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.

Reglas:

e El Area que solicito el documento, debera firmar el vale de resguardo.
e Eldocumento debe ser regresado sin manchas, ni dafios.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

o o Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-005
Descripcién del Procedimiento:
1. Recibe por escrito o de manera econémica solicitud de préstamo del documento o del expediente y sella
de recibido.
2. Busca en la base de excel o en el SISE, el estatus y ubicacion del expediente; procede a su localizaciéon

fisica en el anaquel correspondiente.

3. Registra el préstamo en la base de excel y solicita la firma de recibido a quien se presta el documento o
expediente.
4. Revisa que el expediente fisico devuelto, no tenga dafios, ni manchas, ni enmendaduras y verifica que

este completo de acuerdo al folio de hojas que contiene.

5. Cancela el registro de préstamo del documento o expediente.
6. Traslada el expediente o documento devuelto, al anaquel correspondiente.
7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-006

Nombre del procedimiento: Entrega de Resultado Integral.

Propdésito: Entregar el resultado integral de las evaluaciones de control de confianza, a los enlaces y/o
representantes de la Fiscalia General del Estado, de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado y de los
Municipios de Chiapas.

Alcance: Desde el momento que se recibe el resultado integral firmado por el titular del Centro hasta que se
archiva la fotocopia del mismo y el acuse de recibido por parte de los representantes institucionales.

Responsable del procedimiento: Direccion de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.

Politicas:

e La atencion proporcionada a los representantes, debera ser en total apego a la cordialidad, trato
digno, amable y oportuno.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-006

Descripcion del Procedimiento:

10.

11.

12.

Recibe de la Direccion General del Centro, los oficios de los resultados Unicos y reportes integrales
firmados por el titular del Centro.

Captura en el SISE (Sistema Integral de Seguimiento de Evaluaciones) el estatus de concluir los oficios
de los resultados Unicos, clasificAndolos de acuerdo a cada dependencia/municipio.

Fotocopia los oficios de los resultados Unicos como resguardo, ordenados de manera alfabética, por
dependencia/municipio.

Organiza el oficio de resultado Gnico en un sobre que es perfectamente cerrado y sellado, y a la vista se
incluye la copia de acuse para el centro.

Genera lista en el SISE, los oficios de resultados Unicos de acuerdo al nombre de cada evaluado en
orden alfabético e imprime para su entrega.

Ordena los oficios de resultados Unicos ya ensobretados, ordenados alfabéticamente, en un archivero
debidamente resguardado por la Direccion, hasta que son entregados a las dependencias/municipios.

Elabora oficio en el SISE, mediante el cual entrega los resultados Unicos, en el acuse de recibido
deberan plasmar la fecha, nombre, firma y sello de la institucion correspondiente; imprime, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representantes de las dependencias/municipios.
12, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Recibe el acuse del oficio de resultado Unico y digitaliza.

Agrupa en una carpeta digital con relacion al oficio con el que fue entregado junto con la lista con la que
fue entregado dicho resultado.

Realiza en el SISE, la referencia del archivo escaneado, con el nombre del evaluado y fecha de resultado
que corresponde segun la dependencia/municipio.

Entrega acuse del oficio de resultado Gnico al Area de Archivo para su resguardo fisico.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-007

Nombre del procedimiento: Generar el Certificado Unico Policial (CUP), a los elementos de las Instituciones
de Seguridad Publica del Estado de Chiapas.

Propésito: Verificar que las Instituciones de Seguridad Publica del Estado de Chiapas cuenten con los
requisitos indispensables para la Emision del Certificado (CUP), con la finalidad de ingresar la clave del
sistema, para generar el certificado correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del Formato Unico de Evaluacion, hasta la emision del Certificado Unico Policial
(CUP), en el sistema por parte de las Instituciones de Seguridad Publica.

Responsable del procedimiento: Direccion de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.

Reglas:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Politicas:

e Las Instituciones de Seguridad Publica, deberan de entregar al Centro Estatal de Control de
Confianza, el Formato Unico de Evaluacién por cada elemento estipulado por la normatividad.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DIRyCC-007

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe Formato Unico de Evaluacion de las Instituciones de Seguridad, de Procuracion de Justicia y del
Sistema Penitenciario.

2. Revisa el nombre del elemento, la fecha de la emisién del Formato Unico de Evaluacion, la evaluacién
vigente y aprobada, que corresponda al que se encuentra registrado en el Sistema de Plataforma México.

3. Realiza la descarga del PDF del certificado Unico Policial (CUP), en el Sistema Plataforma México.

Nota: Si no procediera la descarga del PDF, en el oficio de entrega de CUP se le hace de su
conocimiento el motivo por el cual no se genero la descarga del PDF.

4. Entrega mediante oficio el Certificado Unico Policial, al enlace CUP o presidente municipal.
5. Recibe acuse(s) del Certificado Unico Policial entregados por las Instituciones de Seguridad, de
Procuracién de Justicia y del Sistema Penitenciario, con nombre, firma original y fecha de recibido por el

elemento policial.

6. Realiza reporte mensual de los avances por cada organismo para la Direccion General del Centro y/o
Unidad de Planeacion.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

OrganigramaEspecifico

Direccién General

Direccion Médica y
Toxicologia
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DMT-001

Nombre del procedimiento: Recoleccién de muestras de orina al personal de Procuracion de Justicia y de
Seguridad Publica.

Propdsito: Verificar el estado de salud del personal de Procuracion de Justicia y de Seguridad Publica, de
manera integral para el adecuado desempefio y cumplimiento de los objetivos institucionales.

Alcance: Desde que se recibe al personal a evaluar, hasta que supervisa que el evaluado coloque
correctamente las etiquetas en las muestras de orinay las etiquetas en las tomas de recoleccion de
flebotomia.

Responsable del procedimiento: Direccion Médica y Toxicologia.

Reglas:

e Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Modelo Nacional de Evaluacion y Control de Confianza.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DMT-001

Descripcion del Procedimiento:

Recibe al personal a evaluar en la recepcion del Centro Estatal, verifica con la lista proporcionada por la
Direccion de Informacién, Registro y Cadena de Custodia y solicita a los evaluados se identifiguen con
algun documento oficial (Credencial del IFE, Licencia de manejo, pasaporte, o algin otro documento
oficial).

Realiza el traslado de los evaluados a la sala de espera de la Direccion Médica y Toxicologia, para el
llenado de los documentos correspondientes.

Dirige unas palabras de bienvenida al personal a evaluar.

Entrega a los evaluados la carpeta que contiene los formatos de aceptacién de examen toxicolégico y de
aceptacién de analisis clinicos, asi como 5 etiquetas

Verifica que los formatos se encuentren debidamente requisitados.

Indica al evaluado las instrucciones para que se lleve a cabo la recoleccion de la muestra de orina, asi
como la flebotomia.

Supervisa que el evaluado coloque correctamente las etiquetas al tener las muestras de orina, las cuales
deberan abarcar tapay frasco, ademas de quedar bien adheridas para evitar que se desprendan
facilmente.

Realiza la toma de flebotomia al evaluado y coloca etiquetas en las tomas de recoleccion.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DMT-002

Nombre del procedimiento: Aplicacién de Test AUDIT, Test Fagerstrom y cuestionario de consumo de
medicamentos al personal de Procuracién de Justicia y de seguridad publica.

Propésito: Detectar enfermedades crénicas, alcoholismo, tabaquismo, consumo de medicamentos y
toxicomanias del personal de Procuracion de Justicia y de Seguridad Publica, de manera integral para el
adecuado desemperfio y cumplimiento de los objetivos institucionales.

Alcance: Desde que se recibe al personal a evaluar, hasta que le indican fecha y hora para que continte con
las evaluaciones de control de confianza.

Responsable del procedimiento: Direccion Médica y Toxicologia.

Reglas:
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

¢ Modelo Nacional de Evaluacion y Control de Confianza.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DMT-002

Descripcion del Procedimiento:

6.

Recibe al evaluado en el area de enfermeria para la aplicacion del Test AUDIT, en donde se le explica la
importancia del cuestionario, mismo que se realiza para detectar riesgos sobre el consumo de alcohol.

Realiza el cuestionario de ingesta de medicamentos, en donde se informa al evaluado de la importancia
de recordar los medicamentos que hayan ingeridos en los ultimos 15 dias a la fecha y de presentar receta
de aquellos que sean controlados para delimitar riesgos en su resultado toxicoldgico, en esta parte de
detectan enfermedades crénicas de importancia.

Realiza el Test Fagerstrom en donde se le explica la importancia del cuestionario, mismo que se realiza
para detectar riesgos sobre el consumo de nicotina.

Realiza preguntas acerca del consumo de drogas o estupefacientes, en caso de que la respuesta sea
afirmativa, solicita informacién acerca de ¢Cual es la sustancia?, ¢Cuanto tiempo lo consumié?, ¢En
cuantas ocasiones?, ¢ Bajo qué condiciones?, etc.

Realiza el traslado del evaluado al area de programacion para que le indique fecha y hora para que
continde con las evaluaciones de control de confianza de segundo dia.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJ ERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DMT-003

Nombre del procedimiento: Evaluacion médica.

Propésito: Efectuar estudio médico a los evaluados.

Alcance: Desde que se recibe al personal a evaluar, hasta la obtencion del resultado para entrega a
Direccion de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.

Responsable del procedimiento: Direccion Médica y Toxicologia.

Reglas:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Modelo Nacional de Evaluacion y Control de Confianza.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DMT-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe al evaluado en su 2°. dia de evaluacién en el area de programacion.

Realiza el traslado del evaluado a la sala de enfermeria en donde se tomaran signos vitales y
somatometria, ademas de la valoracién odontol6gica y médica.

Indica al evaluado que deberéa estar sentado para toma de signos vitales (frecuencia cardiaca, frecuencia
respiratoria, temperatura, tension arterial), ademas de retirarse el calzado para realizar la somatometria
(peso y talla).

Entrega al evaluado la aceptacién del examen médico en donde es informado de manera breve el
procedimiento de la valoracién médica durante la cual se realizara el llenado de la historia clinica y la
exploracion fisica, posterior a esto el evaluado plasma su firma y huella en el formato.

Inicia la Exploracién fisica para la deteccion de alteraciones anatémicas, en caso de tener tatuajes,
cicatrices o perforaciones, seran fotografiados para su resguardo y documentacion, asi también realiza el
examen de aparatos y sistemas.

Entrega la carta de consentimiento informado para su llenado en caso de contar con algin padecimiento
que requiera valoracion especializada o seguimiento médico estrecho.

Comunica al evaluado el resultado de su estado de salud general.

Indica al evaluado que debera firmar al calce de cada hoja de la historia clinica y en la Ultima hoja
plasmara su rabrica sobre la linea establecida sobre su nombre.

Explica al evaluado en caso de encontrar alguna afeccion, la importancia de su patologia y que tendra
que presentar un documento con el cual se acredite el seguimiento médico para mejora de su salud,
mediante carta compromiso (en caso de que su tipo de evaluacion asi lo permita segun criterios de
evaluacion del area).

Entrega al evaluado carta de compromiso para su llenado.
Entrega al evaluado los datos donde podré enviar via electronica los documentos solicitados, asi como
se especifique el padecimiento del que se necesita el seguimiento, diagndstico o tratamiento, ademas de

la fecha limite para la entrega de los documentos.

Entrega al evaluado informacién sobre prevencion de adicciones y recalca la importancia de evitar el uso
y abuso de sustancias adictivas y drogas.

Indica al evaluado que su valoraciéon médica ha concluido y lleva al evaluado a la sala de espera, donde
continuaréa con la siguiente fase del proceso de evaluacion del &rea Médica (Nutricion, Odontologia).

Elabora memorandum en el que envia y anexa el expediente de los evaluados, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
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GOBERNADOR

Original del memorandum y anexos:

12. Copia de memorandum:

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Cadena de Custodia.

Archivo.

15. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

CECCCECH-DG-DMT-003
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Manual de Procedimientos

OrganigramaEspecifico.

Direccién General

Direccion Ejecutiva y de
Situacion Patrimonial
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Nombre del procedimiento: Supervisar la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales y de
intereses, asi como la evolucién patrimonial y en su caso emitir la certificacion correspondiente, de acuerdo a
la normatividad aplicable.

Propdsito: Determinar responsabilidades que deriven del incremento patrimonial que no sea explicable o
justificable en virtud de su remuneracion.

Alcance: La revisién de las declaraciones patrimoniales, certificacion, investigacion, acuerdo de falta de
elementos, hasta la calificacion de la conducta como Grave o No Grave (Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa).

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacién Patrimonial.

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del Centro Estatal de control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

e Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion
patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

Politicas:

e Realizar la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales y de intereses que obren en el
Sistema DeclaracionesC3 y en su caso, expedir la certificacion correspondiente.
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CECCCECH-DG-DEySP-001

Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora memordndum mediante el cual solicita nombre del o los servidores publicos sujetos a
investigacion, obtenido de manera aleatoria, derivado de alguna incongruencia de datos en su patrimonio,
que emita el Sistema DeclaracionesC3, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Coordinacién Operativa.

Copia del memorandum: Achivo.

2. Elabora acuerdo mediante el cual se ordena la apertura del Expediente de Evolucién Patrimonial y la
verificacion de la (s) declaraciéon (es) realizada (s) por el servidor publico seleccionado, fundando y
motivando la causa legal del procedimiento de investigacion que se instaurard, imprime, firma y recaba
firma de los dos testigos.

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita la certificacion de las declaraciones patrimoniales que
seran sujetas a verificacion, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Copia del memorandum: Achivo.

4. Analiza la situacion patrimonial de todas y cada una de las declaraciones y se da el seguimiento de la
evolucion y la verificacion de la situacion patrimonial del (o los) declarante (s), en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
¢ Existe anomalia?

Si. Continda en la actividad No. 4a
No. Continda en la actividad No. 10
4a. Solicita a las instancias correspondientes (Direccién de Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio,
Direcciéon de Catastro Urbano y Rural, Instituciones Bancarias, Secretaria de Hacienda, Secretaria de
Economia, Registro Agrario Nacional, entre otras), informacion sobre el patrimonio del servidor publico
sujeto a investigacion.
4b.  Analiza la informaciéon recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones
que la ley sefiale como falta administrativa y, en su caso, calificar la conducta como grave o no grave.
¢ Existe presunta responsabilidad administrativa?
Si. Continda en la actividad No. 5
No. Continda en la actividad No. 10

5. Determina si la falta administrativa es grave o no grave y elabora el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

6. Elabora oficio mediante el cual solicita a la dependencia correspondiente, se sirva remitir en copias

certificadas dentro del término de 05 dias habiles el nombramiento o los documentos que acrediten si
ocupa u ocupd el cargo como servidor publico y todos los elementos que conlleven a integrar
debidamente el expediente de presunta responsabilidad administrativa.
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10.

11.

12.

13.

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-001

Original del oficio: Titular de la dependencia correspondiente.
Copia del oficio: Achivo.

Acuerda la remision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la Direccion de
Responsabilidades de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.

Envia expediente a la Direccion de Responsabilidades el Expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa y da seguimiento a las observaciones que le adviertan, hasta su debida integracion para el
inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa.

Atiende las diligencias derivadas del procedimiento de responsabilidad administrativa hasta la resolucion.

Elabora el acuerdo de conclusion y ordena turnar el expediente al archivo, foliado, firmado por los dos
testigos.

Expide la certificacion correspondiente.
Elabora memorandum mediante el cual solicita se anote este registro en el Sistema DeclaracionesC3.

Original del memorandum: Titular de la Coordinacién Operativa.
13, Copia del memorandum: Achivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-002

Nombre del procedimiento: Notificacion al Titular del Organo Interno de Control de la Fiscalia General del
Estado, sobre la presunta omision en la declaracion patrimonial y de intereses del personal adscrito a esa
Dependencia.

Propdsito: Que los servidores publicos de procuracion de justicia del estado, presenten en tiempo y forma la
declaracion patrimonial y de intereses.

Alcance: Desde la revision en el Sistema DeclaracionesC3, hasta recibir informacién del Titular del Organo
Interno de Control sobre el inicio de la investigacion por la presunta omisién en la presentacion de la
declaracion patrimonial y de intereses.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacién Patrimonial.

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del Centro Estatal de control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

e Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion
patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

Politicas:

e Trabajar en coordinacion con el personal de la Fiscalia General del Estado, responsable de dar
seguimiento a la presentacion de las declaraciones patrimoniales y de intereses, a efecto de que los
servidores publicos adscritos a esa Dependencia, den cumplimiento a este requisito de ley en tiempo y
forma.

e Asesorar a los servidores o ex servidores publicos sobre la utilizacion del Sistema DeclaracionesC3,
asi como, el llenado de la declaracion patrimonial y de intereses.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-002

Descripcién del Procedimiento:

1. Revisa mensualmente en el Sistema de Administracion DeclaracionescC3, si hay personal omiso en
materia de declaracién patrimonial y de intereses.

2. Elabora oficio de notificacién, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Titular del Organo Interno de Control.
12, Copia del oficio: Titular de la Fiscalia General del Estado.
22 Copia del oficio: Archivo.
3. Recibe de los Titulares de los Organos Internos de Control, oficio referente a la presentacion de las

declaraciones patrimoniales y de intereses de los presuntos omisos o acerca del inicio de expediente de
investigacion.

4, Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-003

Nombre del procedimiento: Notificacion sobre la presunta omisién en la declaracion patrimonial y de
intereses del personal de seguridad publica adscrito a su municipio.

Propdsito: Verificar que los servidores publicos de seguridad publica municipal cumplan con la presentacion
de la declaracion patrimonial.

Alcance: La revision en el Sistema DeclaracionesC3, hasta la recepcion del oficio mediante el cual informan
sobre el inicio de la investigacion por la presunta omision en la presentacion de la declaracion patrimonial y
de intereses.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacion Patrimonial.

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del Centro Estatal de control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

e Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion
patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

Politicas:

e Trabajar en coordinacion con el personal de los H. Ayuntamientos, responsable de dar seguimiento a
la presentacién de las declaraciones patrimoniales y de intereses, a efecto de que los servidores
publicos adscritos a seguridad publica municipal, den cumplimiento a este requisito de ley en tiempo y
forma.

e Asesorar a los servidores o0 ex servidores publicos sobre la utilizacion del Sistema DeclaracionesC3,
asi como, el llenado de la declaracion patrimonial y de intereses.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG DEySP-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Revisa quincenalmente en el Sistema de Administracion DeclaracionescC3, si existe personal omiso en
materia de declaracién patrimonial y de intereses.

2. Elabora oficio de notificacién, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Titular del Organo Interno de Control.
12, Copia del oficio: Presidente Municipal Constitucional.

22 Copia del oficio: Sindico Municipal.
32, Copia del oficio: Titular del Sistema Estatal Anticorrupcion.

3. Rya, Copia del oficio: Archivo.
e

cibe de los Titulares de los Organos Internos de Control, el oficio referente a la presentacion de la
declaracion patrimonial y de intereses de los presuntos omisos o el aviso del inicio de expediente de
investigacion.

4, Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

CECCCECH-DG-DEySP-004

Nombre del procedimiento: Investigacion por incumplimiento en la presentacion de la declaracién patrimonial

y de intereses en cualquiera de sus modalidades (inicial, modificacion, conclusion y/o aviso).

Propésito: Requerir a los servidores publicos omisos el cumplimiento de la obligacion de presentar su
declaracion patrimonial y de intereses, y en su caso remitir el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa a la Autoridad Sustanciadora para su resolucion

Alcance: Revisién de los omisos en el Sistema DeclaracionesC3, hasta la emisiéon del Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacion Patrimonial

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

* Reglamento Interior del Centro Estatal de control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

e Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion
patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

Revisa diariamente en el Sistema DeclaracionesC3, si obra el nombre de algun declarante pendiente de
realizar la declaracion patrimonial y de intereses (en cualquiera de sus modalidades).

Elabora acuerdo de Inicio, imprime, firma, recaba firma de los dos testigos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del acuerdo: Declarante omiso.
12, Copia del acuerdo: Archivo.

Registra el Acuerdo de Inicio en el Libro de Gobierno.

Ordena la solicitud de informacién en copias certificadas, con motivo del Expediente de Investigacion a
las Dependencias o Entidades que correspondan, las cuales pueden versar sobre:

Ordena la notificacion del requerimiento al servidor o ex servidor publico, sujeto de la investigacion,
informandole sobre la instauracion del expediente de investigacion y se le requiere el cumplimiento de la
presentacion de la declaracién patrimonial y de intereses, en cualquiera de sus modalidades, en el
término de 30 dias naturales contados a partir del dia siguiente de la recepcion de la notificacién en el
Sistema DeclaracionesC3.

Elabora acuerdo, mediante el cual informa la entrega de la notificacion.
¢ Se localiz6 al presunto omiso?

Si. ContinGia en el No. 7
No. ContintGia en el No. 9

Ingresa al Sistema en el apartado de Omisos, la fecha de la notificacién y se elabora constancia de la
fecha de vencimiento de plazo y se integra al expediente.

Ingresa al Sistema DeclaracionesC3 Patrimonio, transcurrido el plazo de 30 dias naturales contados a
partir del dia siguiente de la entrega de la notificacion, en la opcién de Servidores Publicos, escribe el
nombre del presunto omiso, da la opciéon de blusqueda y revisa si cumplié con la presentacion de la
declaracion patrimonial y de intereses, en cualquiera de sus modalidades.

¢,Cumplié con la presentacién de la declaracion patrimonial y de intereses?

Si. Continda en la actividad No. 9
No. Continda en la actividad No. 14

Elabora el Acuerdo de conclusién, se registra el expediente en el Libro de Gobierno y se ordena el
archivo como asunto concluido, debidamente cosido, foliado, sellado y rubricado.

Elabora oficios mediante el cual solicita informaciéon sobre domicilio, correo electrénico o nimero de
celular del servidor o ex servidor publico que ayuden a la localizacion del presunto omiso y se lleve a
cabo la legal notificacion del requerimiento, imprime, rubrica, recaba firma del Titular del Centro, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:
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Original delosoficios: Titulares de las dependencias o
entidades. 12 Copia de los oficios:  Archivo.

¢La Dependencia o entidad que les fue solicitada la informacion, cumplié en el plazo sefialado?

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

11. Procede a realizar el coémputo legal concedido en el oficio enviado, se revisa si existe solicitud de
prérroga debidamente justificada.

12. Integra al Expediente de Investigacion los oficios de respuesta con la informacion proporcionada por las

Dependencias o Entidades y procede al andlisis de la informacién que conlleve a la localizacién del
presunto omiso para continuar con la legal notificacion.
Nota: Si las dependencias o entidades proporcionan nuevos domicilios, se generan los requerimientos
correspondientes a los nuevos domicilios; si la Direccion de Registro Civil del Estado de Chiapas,
proporciond informacién con Acta de Defuncién se elabora Acuerdo de Conclusion y se da por terminado
el Expediente de Investigacion.

13. Elabora informe de las actuaciones realizadas en el expediente, en el cual se establece que de no ser
posible la legal notificacion del presunto omiso, se ordena la publicacion de dos Edictos en forma
consecutiva en el Periédico Oficial del Estado.

14. Elabora oficio mediante el cual envia el Expediente de Investigacion, debidamente cosido, foliado, previo
registro en el Libro de Gobierno.

Original del oficio: Direccién de Responsabilidades de la Secretaria de la Honestidad y Funcion
Publica.
12, Copia del oficio: Archivo.

15. Elabora memorandum mediante el cual solicita la certificacion del Expediente de Investigacion para que

obre constancia en los archivos de la Direccion Ejecutiva y de Situacién Patrimonial.

Original del memorandum: Coordinacion Operativa.

12, Copia del memorandum: Archivo.

¢Realiza la Autoridad Sustanciadora alguna prevencion dentro de los tres dias posteriores a la
presentacién del Informe de Presunta Responsabilidad?

Si. Contintia en la actividad No. 17

No. Continda en la actividad No. 18

16. Recibe el expediente para tratamiento, mediante el acuerdo respectivo, subsanandose las deficiencias
sefialadas: teniendo especial cuidado en que la falta administrativa que se pretenda sancionar si no
hubiese prescrito.

17. Agrega a la copia del expediente certificado, que obra en los archivos de la Direccion Ejecutiva y de
Situacién Patrimonial, constancia de la recepcion de la autoridad Sustanciadora.
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Manual de Procedimientos

CECCCECH-DG-DEySP-004

Atiende las diligencias derivadas del procedimiento de responsabilidad administrativa hasta la resolucién,
para agregarla al expediente siempre y cuando la misma haya quedado firme, realizando las anotaciones

18.

correspondientes.

19. Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-005

Nombre del procedimiento: Campafia de difusién y concientizacion sobre la obligacién de los servidores y ex
servidores publicos de dar cumplimiento a la presentacion de las declaraciones patrimoniales y de intereses al
iniciar, durante y al terminar el encargo.

Propdsito: Fomentar la cultura de la declaracion patrimonial en los servidores y ex servidores publicos.

Alcance: Desde la planeacién de las estrategias de difusion y comunicacion, hasta la difusion de medios
impresos y electrénicos.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacién Patrimonial.

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del Centro Estatal de control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

e Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion
patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

Politicas:
e El plazo para la presentacion de la declaracion de modificacién es en el mes de mayo de cada afio.

e Elplazo para la presentacion de las declaraciones patrimoniales y de intereses de inicio, de conclusion
y/o aviso, son durante los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion o conclusién del cargo.
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Descripcion del Procedimiento: CECCCECH-DG-DEySP-

005

Determina el programa de actividades de los medios publicitarios que forman parte de la campafa y
establece las fechas de difusion de cada uno de los medios.

Elabora el guién para los spots de radio y television que contiene la informacion que dan la pauta para el
desarrollo de los otros medios.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita la validacién del guién de los spots de radio y
television, imprime, rubrica, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular del Centro
12, Copia de la tarjeta informativa: Coordinador Operativo
22, Copia de la tarjeta informativa: Archivo

Elabora memorandum mediante el cual solicita el disefio del cartel, de los tripticos o dipticos y banners.

Original del memorandum: Coordinador Operativo.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Elabora oficio mediante el cual solicita la produccion y difusion de los spots de radio y television, se
adjunta guion y la validacion del cartel, se envia por medio magnético en formato Corel, en tamafio
tabloide, imprime, rubrica, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del ICOSO
12, Copia del oficio: Archivo

Recibe de la Direccién General, oficio de respuesta de ICOSO en el que informa la validacion del cartel,
envian el video y audio del spot publicitario, asi como, la periodicidad en que seran difundidos estos spots
en dichos medios.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la difusion de la publicidad, imprime, rubrica, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Coordinacion Operativa.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Elabora oficio mediante el cual solicita el apoyo interinstitucional para que a través de la Direccion Estatal
de Coordinacion, Control, Comando, Comunicacién y Cémputo, se lleve a cabo la difusién del spot de
radio en los conmutadores de las dependencias o entidades de seguridad publica del estado y de la
Fiscalia General del Estado. Se adjunta el audio alusivo en forma magnética y electronica.

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.
12 Copia del oficio:  Titular de la Direccion Estatal de Coordinacion, Control, Comando, Comunicacion
y Cémputo.

22 Copia del oficio:  Titular de la Direccion Ejecutiva y de Situacion Patrimonial.
32 Copia del oficio:  Archivo.

Recibe de la Direccién General oficio de respuesta del Titular de la Secretaria de Seguridad y Proteccion
Ciudadana, mediante el cual manifiesta su apoyo para la difusion del spot de radio en los conmutadores
de las dependencias o entidades de seguridad publica del estado y de la Fiscalia General del Estado.
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Manual de Procedimientos
CECCCECH-DG-DEySP-005

10.  Elabora oficio mediante el cual solicita el apoyo interinstitucional a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, para que se imprima en los recibos de némina del personal de seguridad publica del estado, un
mensaje alusivo a la obligacion de presentar la declaracion patrimonial de modificacién ante este Centro,
durante el periodo de febrero a mayo del afio en curso, imprime, rubrica, recaba firma del Titular del

centro.
Original del oficio: Titular de Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda signado por el
Director General.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion Ejecutiva y de Situacion Patrimonial.
22, Copia del oficio: Archivo.

11. Recibe de la Direccion General, oficio de respuesta del Titular de Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, mediante el cual comunica que se imprimira en los recibos de pago de némina del personal de
seguridad publica del estado el mensaje alusivo a la obligacién de presentar la declaracién patrimonial de
modificacion ante este Organismo Descentralizado.

12. Elabora memorandum mediante el cual solicita la impresiéon de los carteles, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12, Copia del memorandum: Archivo.

13. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo el nUmero de carteles solicitados.

14. Elabora oficio mediante el cual solicita la distribucion de los carteles, imprime, rubrica, recaba firma del
Titular del Centro, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titulares de las dependencias, entidades o Presidencia Municipal.
12 Copia del oficio: Archivo

15. Elabora memorandum mediante el cual envia los carteles para su distribucion en el Centro, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.

16. Recibe de la Fiscalia General del Estado, oficio mediante el cual le informan las acciones emprendidas
relacionadas con la campafia de difusion de las declaraciones de modificacién de mayo del afio en curso.

17. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-006

Nombre del procedimiento: Designacion de Enlaces y generacién de contrasefias de acceso al Sistema
DeclaracionesC3 RH del Titular del Organo Interno de Control, de los Enlaces o encargados de realizar la
actualizacion del padrén de declarantes.

Propésito: Que las Dependencias o Entidades y H. Ayuntamientos obligados a presentar declaraciones
patrimoniales ante el Centro Estatal de Control de Confianza, cuenten con un padron de declarantes
actualizado.

Alcance: Desde la elaboracién del oficio de solicitud de nombramiento, hasta la entrega de la contrasefia de
acceso al Sistema DeclaracionesC3 RH a los Enlaces o encargados del uso y manejo del Sistema.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situaciéon Patrimonial.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situaciéon
patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

e Reglamento Interior del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

e Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de
Chiapas.

Politicas:

e Brindar a los usuarios del Sistema DeclaracionesC3 RH, la contrasefia de acceso para la captura de
los movimientos nominales y el seguimiento en la presentacion de las declaraciones patrimoniales y
de intereses.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita el nombramiento de los Enlaces de Declaracion Patrimonial y de
Intereses, del Titular del Organo Interno de Control o encargados de realizar la actualizacion del padron
de declarantes, imprime, rubrica, recaba firma del Titular del Centro, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del oficio: Titulares de las Dependencias de Estado de Seguridad
Publica y/o al Presidente Municipal de los H.
Ayuntamientos

12, Copia del oficio: Archivo.
2. Recibe de los Titulares de las dependencias oficio mediante el cual adjunta el nombramiento, sella de
recibido.
3. Ingresa al Sistema de Administracion DeclaracionesC3, captura la informacion recibida, genera la
contrasefia e imprime.
4. Elabora oficio mediante el cual adjunta la (s) contrasefia (s) generada (s) para el interesado, imprime,

firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y contrasefa:

Manual de Procedimientos

Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo de las dependencias de
seguridad publica de estado, Coordinador de Administracion de la
Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, Titular del Organo
Interno de Control de la Fiscalia General del Estado o de los H.

Ayuntamientos

12, Copia del oficio y Archivo.
contrasefia:
5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

CECCCECH-DG-DEySP-006
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-007

Nombre del procedimiento: Capacitacion sobre el manejo de los Sistemas DeclaracionesC3, Recursos
Humanos y el de Servidores Publicos.

Propésito: Proporcionar toda la informaciéon o herramientas necesarias al personal encargado de operar el
Sistema DeclaracionesC3, a efecto de que servidores o ex servidores publicos den cumplimiento a esta
responsabilidad administrativa y evitar omisos en declaraciones patrimoniales y de intereses.

Alcance: Desde el momento en que el servidor publico solicita la capacitacion, hasta que aprende el uso y
manejo de los Sistemas DeclaracionesC3 RH y el de Servidores Publicos.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacién Patrimonial.

Reglas:

¢ Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del Centro Estatal de control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

e Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion
patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

Politicas:

e Trabajar en coordinacion con las dependencias o entidades de seguridad publica y de procuracion de
justicia obligadas a presentar declaracion patrimonial y de intereses ante el CECCC, bajo la premisa
de contar con servidores publicos altamente capacitados en el uso y manejo del Sistema
DeclaracionesC3, para que apoyen al personal adscrito a su dependencia o entidad en el llenado de
sus declaraciones patrimoniales y de intereses en cualquiera de sus modalidades.

e Lacapacitacion y asesoria es constante, siempre que las personas involucradas lo requieran.
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CONSEJ ERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-007

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Enlaces de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses, oficio mediante el cual solicitan
capacitacion del uso y manejo del Sistema DeclaracionesC3 RH y Sistema DeclaracionesC3 Servidores
Publicos. Sella de recibido.

2. Agenda cita via telefénica.

3. Proporciona al servidor publico en capacitaciéon, un equipo de cémputo con internet, a efecto de que
realice las practicas necesarias y conozca las bondades del Sistema.

4. Explica el uso y manejo de los Sistemas citados y la importancia de dar cumplimiento a esta
responsabilidad administrativa.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-008

Nombre del procedimiento: Notas aclaratorias en el Sistema DeclaracionesC3.

Propésito: Corregir mediante las notas aclaratorias, informacion errénea o incorrecta que el servidor o ex
servidor publico haya plasmado en su declaracién al momento de su captura.

Alcance: Desde la recepcion de la nota aclaratoria emitida por el servidor o ex servidor publico para corregir
su declaracion patrimonial y de intereses en cualquiera de sus modalidades, hasta la captura en el Sistemas
DeclaracionesC3 de la informacion solicitada.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacién Patrimonial.

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del Centro Estatal de control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

e Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion
patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

Politicas:

e Las Notas aclaratorias solo se hacen en la Gltima declaracion patrimonial y de intereses realizada.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-008

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del servidor o ex servidor publico oficio mediante el cual solicita Nota aclaratoria. Sella de recibido.

2. Informa de manera econdémica al servidor o ex servidor publico, los requisitos para solicitar una Nota
aclaratoria en la tltima declaracion patrimonial y de intereses.

3. Ingresa al Sistema DeclaracionesC3 Patrimonio y procede a la actualizacion.
4, Informa via telefénica al servidor o ex servidor publico que su solicitud ha sido atendida.
5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-009

Nombre del procedimiento: Recibe y revisa semanalmente la captura de los movimientos nominales
generados por los enlaces, areas de recursos humanos y homoélogos y Titulares de los Organos Internos de
Control.

Propdsito: Verificar la captura de los movimientos nominales y las declaraciones patrimoniales y de intereses
generadas por el Sistema DeclaracionesC3 para su seguimiento y presentacion.

Alcance: La revision en el Sistema DeclaracionesC3 de la captura de los movimientos nominales, hasta la
presentacion de la declaracién patrimonial y de intereses.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacién Patrimonial.

Reglas:

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

o Reglamento Interior del Centro Estatal de control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

e Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion
patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

Politicas:
e Que las capturas de altas, bajas, promocién, cambio de adscripcion, etcétera, en el Sistema

DeclaracionesC3 RH, se realicen en el lapso de los primeros cinco dias habiles contados a partir de la
fecha en que se llevé a cabo el movimiento nominal.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Pagina

Julio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 259




Descripcion del Procedimiento:

5.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Revisa semanalmente en el Sistema DeclaracionesC3, la captura de los movimientos nominales de las
dependencias o entidades sujetas a presentar declaraciones de situacion patrimonial y de intereses ante

el Centro.

Revisa los listados de los movimientos nominales, vencimientos de plazos de las declaraciones
patrimoniales y de intereses, a efecto de identificar capturas de forma extemporanea.

Elabora oficio mediante el cual informa la presentacion de las declaraciones patrimoniales a efecto de que
inicien acciones tendentes al cumplimiento de este requisito de ley y los servidores o ex servidores
publicos adscritos a sus dependencias o entidades, realicen sus declaraciones correspondientes imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12, Copia del oficio:

Elabora oficio mediante el cual informa el desfase del o de los movimientos nominales capturados de
forma extemporanea, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Jefes de Unidad y/o Titulares de
Organos Internos.

Original del oficio:

12, Copia del oficio:

Manual de Procedimientos

CECCCECH-DG-DEySP-009

Titulares de los Organos Internos de Control de los H. Ayuntamientos.

Archivo.

Archivo.

Archiva documentacién generada.
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JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-010

Nombre del procedimiento: Concertacién para la realizacion de evaluaciones de Control de Confianza
correspondiente al préximo ejercicio Fiscal.

Propésito: Definir el nimero de evaluaciones a realizarse en el ejercicio fiscal con la finalidad de ser
calendarizadas en tiempo y forma de acuerdo a las metas establecidas

Alcance: Desde el envio de la sdbana de vigencias fenecidas a los municipios y dependencias hasta que el
Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion (CNCA) valide la informacion y autorice la propuesta del
ejercicio fiscal.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacién Patrimonial.

Reglas:
e Compendio normativo en materia de control de confianza. Articulo 8 parrafo Il
Politicas:
e Cada municipio y dependencia debera entregar el oficio de concertacion correspondiente con el nimero
de elementos a evaluar, especificando puesto y tipo de evaluacion. Dicho documento debe ser remitido

a este Centro Estatal de Control de Confianza a través del enlace autorizado.

e Cada municipio y dependencia debera enviar via electronica el formato denominado “Cuadro de
concertacion Fasp” debidamente requisitado respetando la fecha limite establecida.
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3a.

6.

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-010

Descripcion del Procedimiento:

Envia oficios firmados por el titular del Centro Estatal de Control de Confianza, asi como el formato para
la concertacion del préximo ejercicio a cada municipio y dependencias, anexando la sdbana de vigencias
a fenecer de elementos activos para que sean considerados a evaluacion.

Recibe el cuadro de concertacién de manera digital por parte del municipio o dependencia.

Valida el cuadro de concertacion de manera digital para determinar si el municipio o la dependencia
cumple con las especificaciones de la evaluacion solicitada.

¢ Existen observaciones?

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

Corrige las observaciones para subsanarlas, asi como sustituir a los elementos que no cumplan con los
parametros correspondientes de la concertacion.

Presenta el enlace autorizado por el municipio o dependencia, el oficio de concertacién dirigido al titular
del Centro Estatal de Control de Confianza y firmado por el presidente municipal o titular de la
dependencia, con el total de elementos concertados.

Elabora oficio con la relacién de los municipios y dependencias concertadas con la finalidad de que sea
autorizada la proyeccion propuesta, imprime, rubrica, recaba firma del Titular del Centro, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: Titular del Centro Nacional de Certificacién y Acreditacion (CNCA)
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Cuadro de Concertaciéon FASP

FASP 2024

LISTADO DE EVALUACION DE PERMANENCIA/PROMOCION CONCERTADO

FECHA DE
APELLIDO APELLIDO ULTIMA TIPO DE
[ I MATERNG | NOMBRE | PUESTO | CURP | CUIP | RFC | Lyl acioN | EvaLuAcIoN | PEPENDENCIA
(dd/mm/aaa)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Procedimiento del cuadro de Concertacién FASP.
Instructivo de llenado del formato

Numero del listado

Apellido paterno de la persona a evaluar.

Apellido materno de la persona a evaluar.

Nombre de la persona a evaluar.

Puesto a ocupar del elemento.

Clave Unica de registro de poblacion (CURP) de la persona.
Clave Unica de Identificacion Permanente (CUIP) de la persona.
Registro federal de contribuyentes (RFC) de la persona.
Fecha de la ultima evaluacion.

Tipo de evaluacién que solicita el municipio o dependencia.
Dependencia o municipio del que solicita la evaluacion.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
1

1

= o
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-011

Nombre del procedimiento: Programacién de evaluaciones.

Propésito: Programar evaluaciones de las dependencias y municipios.

Alcance: Desde la recepcion del anexo 1 via digital por parte del enlace autorizado por el municipio o
dependencia, hasta el envio del oficio de respuesta por parte del Centro Estatal de Control de Confianza.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacién Patrimonial.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 21 parrafo noveno.

Politicas:

e El enlace designado por el municipio o la dependencia, debera enviar su cuadro denominado anexo 1
de manera digital, para darle seguimiento a la evaluacion solicitada y verificar que dicho elemento
cumpla con los requerimientos.

e Se debera remitir un oficio por parte del municipio o dependencia firmado por el titular o presidente del
municipio, dirigido al titular del Centro Estatal de Control de Confianza que requiera la evaluacion,
solicitando espacios para los elementos que hayan requisitado sin ninglin inconveniente la formateria.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-011

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

4a.

Recibe de las Dependencias anexo 1 con los datos requeridos para verificar los datos plasmados en el
Sistema Integral de Seguimiento de Evaluaciones.

¢ Existen observaciones?

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

Revisa las observaciones corregidas por parte del enlace para que no haya ningin inconveniente con la
entrega de expedientes.

Contesta via correo electronico al enlace mencionando que ya puede hacer entrega de expedientes
fisicos.

Presenta expedientes fisicos en el Centro Estatal de Control de Confianza para su revision, el cual consta
de nombre, CURP, puesto y ultimo grado de estudios.

Comunica al area de Documental para que reciban y revisen el expediente completo.
¢ Existen observaciones?

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

Realiza las correcciones observadas por parte del area de Documental para que pueda tener la
evaluacion de manera correcta.

Entrega el enlace al programador de evaluaciones el oficio de solicitud de programacion firmado por el
presidente municipal o titular de la dependencia, en donde se le escribe en dicho oficio la fecha de
evaluacion correspondiente y hacer la entrega en la oficialia de partes.

Realiza la contestacién del oficio de solicitud dirigido al presidente municipal o titular de la dependencia y
anexando cuadro de programacion con las fechas de las personas que tiene que evaluarse.

Envio de oficio escaneado al correo del enlace del municipio o la dependencia.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-012

Nombre del procedimiento: Informar el cumplimiento de metas en materia de evaluaciones de control de
confianza, conforme a lo establecido en el Programa Operativo Anual.

Propésito: Entregar un informe, mediante el cual se dé a conocer el avance y los resultados obtenidos
mensualmente, para dar seguimiento a las metas programadas en materia de evaluaciones de control de
confianza.

Alcance: Desde la recopilacion de la informacion que emite el Sistema Integral de Seguimiento de
Evaluaciones SISE, hasta la entrega del Ultimo informe mensual de avances fisicos obtenidos donde se dan a
conocer cifras definitivas consideradas como cierre del ejercicio que corresponda.

Responsable del procedimiento: Direccion Ejecutiva y de Situacién Patrimonial

Reglas:

o Reglamento Interior del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Entregar documentos los primeros 05 dias de cada mes.
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Manual de Procedimientos CECCCECH-DG-DEySP-012

Descripcion del Procedimiento:

1. Ingresa entre los primeros tres dias de cada mes al Sistema Integral de Seguimiento de Evaluaciones
SISE, para recabar la informacion correspondiente a las evaluaciones de control de confianza realizadas
y concluidas del mes inmediato anterior, en las modalidades de nuevo ingreso, permanencia, promocion,
toxicolégicos sorpresivos y portacion de armas.

2. Realiza el analisis, desglose, integracién, concentracion y presentacion de la informacién en un formato
disefiado para tal efecto.

3. Elabora memorandum mediante el cual hace entrega de la informacion, adjunta formato, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién Operativa
12, Copia del oficio: Archivo.
4, Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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i
CENTRG EETATAL by L . 7 L
ﬂ DECONTROL DECOMFAAZA “2023. Afio de Francisco Villa, &l Revolucionario del Puebla” @
ATIFICAL

Patrimonial

Repaorte de Actividades correspondiente al mes de (1) de (2).

Afio Expedientes | Expedientes | Expedientes | Fechacompromiso Observaciones
Remitidos a en Proceso En Rezago para Expedientes en
Archivo Rezago
D) 3) 4 )] 6) 7
Totales
Actividades Realizadas Observaciones
8 9

1.- Mes que corresponde.

2.- Afio que corresponde.

3 - Nimeros de expedientes que se han remitido al archivo del ejercicio que comresponde.

4 -Expedientes activos en los que se esta actuando e infegrando para ser remifidos a la Autoridad Sustanciadora en el caso que durante el
procedimiento ain no realicen 1a declaracion de sifuacion patrimontal y de intereses.

5.- Se menciona el atraso que existe para dar tramite a los expedientes.

6.-Es Ia fecha compromiso que sefiala el encargado de integrar el expediente, con todas Ias acfuaciones para que sea enviado a la
Autoridad Resolutora o en su caso concluido y remitido al archivo.

(7 - Alguna informacion imporfante que citar, relacionada con 1a mfegracion de los expedientes.

(8 -Se menciona el mimero de notificaciones realizadas durante el periodo correspondiente.

09 -Alguna informacion adicional a 1as actividades realizadas.

Certificacion No. CHISCF1BV311018
Acreditacion No.CHISACIAVIZI01T
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Glosario de Términos

A

Androgénicos: Son esteroides derivados de la testosterona en los que se trata de disminuir
quimicamente los efectos androgénicos y virilizantes e incrementar las
acciones anabdlicas.

C

Cadena de Custodia: Es la accion de vigilar que durante el proceso de recoleccion y andlisis de la
muestra de orina, no sea adulterada por ninguna circunstancia.

CNCA: El Centro Nacional de Certificacién y Acreditacién es la instancia normativa, reguladora

y responsable de la certificacion y acreditacion de los Centros de Evaluacién
y Control de Confianza.

Control de Confianza: Es un proceso que tiene como proposito fortalecer los margenes de seguridad,
confianza, eficiencia y competencia del personal de nuevo ingreso, promocion
y permanencia de las instituciones de seguridad publica, procuraciéon de
justicia y de los municipios del Estado de Chiapas.

Cubre boca: Utensilio esencial para evitar la contaminacion microbiolégica emitida por la
bocay la nariz.

D

Decadactilares Registro a partir de impresiones de huellas dactilares y fotografias que
permitan la correcta identificacion o individualizacion de las personas
vinculadas a la investigacion.

Digiscan: Dispositivo utilizado en la investigacion rapida, para capturar imagenes de huellas
dactilares obtenidas por contacto, que permitan confirmar la identidad de una
persona y recibir una respuesta de identificacion de los servicios centrales
del sistema, en cuestion de segundos.

E

Electrocardiograma: Es la representacion grafica de la actividad eléctrica del corazén, que se
obtiene con un electrocardiégrafo en forma de cinta continua.

F

Flebotomia: Procedimiento médico en el que se utiliza una aguja para extraer sangre de
alguna vena de un paciente.

Flebotomista: Médico u otra persona con formacion especial en la practica de puncionar
venas para extraer sangre.

G

Gradilla: Es una herramienta que forma parte del material de laboratorio (quimica) y es utilizada
para sostener y almacenar gran cantidad de tubos de ensayo de todos los
didmetros.

|

IMC: (indice de Masa Método de célculo matematico que se usa para determinar si una persona

Corporal) tiene un peso saludable en relaciobn con su estatura, con la finalidad de
prevenir enfermedades causadas por el sobrepeso.

L

Layout: Listado o base de datos para el procesamiento de informacion diversa.
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Odontoélogo:

p

Patrimoniales:

Poligrafia:

Poligrafo:

Plantoscopio:

Puncién Venosa:

S

Somatometria:

Sustancia desinfectante:

Manual de Procedimientos

Es un profesional de la salud que se encarga de prevenir, diagnosticar y tratar
enfermedades bucales, tales como, Caries, Enfermedades periodontales,
Maloclusiones, Gingivitis, asi como, corregir la alineacion dental y extraer
piezas dentales.

Relativo a los bienes muebles e inmuebles, cuentas bancadas y montos de
crédito a cargo.

Técnica que mide y registra la relacion existente entre una estimulacion
psicoldgica y una reaccion fisiologica.

Es un instrumento de gran sensibilidad y precision utilizado para la detecciéon
de mentiras en diferentes tipos de pruebas, tiene la capacidad de registrar de
forma continua y mediante varios canales, variables fisiologicas que produce
una persona en el momento de la prueba.

Estudio médico que permite visualizar la superficie plantar de ambos pies,
con iluminacién interna para identificar deformidades.

Procedimiento para el que se usa una aguja para extraer sangre de una vena,
habitualmente, para hacer pruebas de laboratorio.

Es un conjunto de técnicas que permiten obtener medidas precisas de las
dimensiones corporales de una persona y generan informacion sobre talla,
peso e indice de masa corporal, entre otros.

Liguido que se utiliza para la eliminacién de gérmenes como virus, bacterias y
otros microbios que causan infecciones o enfermedades.

Sustancias Téxicas: Son productos quimicos cuya fabricacion, procesado, distribucion, uso y eliminacion

T

Toxicologia:

Tubo de ensayo:

Test Ishihara:

Test Fagerstrom:

representan un riesgo inasumible para la salud humana y el medio ambiente.

Es una ciencia que identifica, estudia y describe, la dosis, la naturaleza, la
incidencia, la severidad, la reversibilidad y, generalmente, los mecanismos de
los efectos toxicos que producen los xenobidticos.

Es un pequefio tubo de vidrio con una punta abierta (que puede poseer una
tapa) y la otra cerrada y redondeada, que se utiliza en los laboratorios para
contener pequefias muestras liquidas.

Es el test mas utilizado para diagnéstico y clasificacion de alteraciones en la
vision de colores.

Es un test practico para saber el nivel de adiccion a la nicotina que presenta
el organismo humano.
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Test de Randot: Es un test que permite distinguir con alta precision la tridimensionalidad de
una escena visual. Se basa en la observaciéon de imagenes con unas gafas
polarizadas con las que se perciben los objetos con sensacion de
profundidad.

X

Xenobidtico: Son compuestos cuya estructura quimica en la naturaleza es poco frecuente
o inexistente debido a que son compuestos sintetizados por el ser humano en
el laboratorio.
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Grupo de Trabajo

Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas

Coordinacion

Lic. Jesus Manuel Escobedo Tovilla
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del documento

Mtro. Aldo Diaz L6pez
Jefa del Area de Recursos Humanos

Secretariade Hacienda
Asesoria

Lic. Maria Lilian Latournerie Castellanos
Encargada de la Direccion de Estructuras Organicas

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

Lic. Estamia Guadalupe Anza Jiménez
Asesora del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos
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