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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-001

Nombre del Procedimiento: Alta del Personal de confianza.

Propésito: Incorporar al personal en la ndmina para satisfacer las necesidades de recursos
humanos de los Organos Administrativos de la Entidad, para el logro de sus objetivos.

Alcance: Desde la autorizacién para realizar el alta del trabajador en el Organo Administrativo donde
se encuentra la vacante, hasta la integracion y archivo de la documentacion en el expediente.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

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

Politicas:

Para realizar el movimiento de alta debera existir la plaza vacante en el organismo publico.

Los requisitos que debera presentar el candidato deberan ser en original y/o copia.

El movimiento de alta debera ser propuesto por el titular de la Entidad.

La fecha del movimiento nominal debera ser a partir del 01 o0 16 de cada mes.

Cuando se realice un movimiento de alta para ocupar la plaza de Director (a) o Jefe (a) de
Departamento y/o Area, se debera elaborar nombramiento.

El candidato (a) a ocupar la plaza, debera presentar evaluaciéon o validacion de perfil, segun
sea el caso, ante la Direccién de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda.

El candidato (a) debera ser competente para ocupar la plaza vacante, de acuerdo al dictamen
emitido por la Direccién de Evaluacién y Formacién de la Secretaria de Hacienda.

Realizar el alta ante el Instituto Mexicano del Seguro Social e Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdémica instruccion del titular de la Direcciéon General de realizar los tramites
para el movimiento de alta en el Organo Administrativo en el que exista la vacante.

Recibe del candidato la documentacion, revisa y determina.
¢La documentacion esta completa?

Si. Continda en la actividad No. 3

No. Continda en la actividad No. 2a

2a. Entrega al candidato lista de requisitos e indica los documentos faltantes y la fecha para su

7.

entrega.
Regresa a la actividad No. 2

Elabora oficio mediante el cual solicita evaluacion del aspirante para ocupar la plaza vacante,
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: Titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa
de Organismo Publicos.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

32. Copia del oficio: Archivo.

423, Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda, resultado de la evaluacion, mediante dictamen, en el cual
indica si fue o no competente.

Efectia el movimiento nominal de alta del personal en el Sistema de Néminas del Estado de
Chiapas (NECH), o Sistema Integral de Recursos Humanos (SIREH).

Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nominales burocracia y reporte
de pagos retroactivos personal burocracia, para la aplicacion del movimiento nominal de alta,
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: Titular de la Unidad de Coordinacion administrativa de
Organismos Publicos

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-002

Nombre del Procedimiento: Baja del Personal de confianza

Propésito: Desincorporar del Sistema de Néminas del Estado de Chiapas (NECH), o Sistema
Integral de Recursos Humanos (SIREH), al personal que deja de prestar sus servicios en la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia del trabajador, hasta la integracion de la documentacion
generada al expediente respectivo.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

e La fecha del movimiento nominal debera ser a partir del 15 o 30 de cada mes.

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

¢ Realizar la baja ante el Instituto Mexicano del Seguro Social e Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual notifica baja del trabajador
anexa renuncia, acta administrativa o acta de defuncién segun sea el caso, sella de recibido y
registra.

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 archiva.

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

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

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales burocracia y copia del
documento motivo de la baja, para su aplicacion, imprime, rubrica, recaba firmas 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: Titular de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Publicos.

22, 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) o Sistema Integral de Recursos Humanos (SIREH), sella de
recibido y registra.

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

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-003

Nombre del Procedimiento: Promocién o recategorizacion del personal de confianza. ‘

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

Alcance: Desde la propuesta para realizar la promocion o recategorizacion por parte del Director
General, hasta la integracién del movimiento nominal o nombramiento del personal, segun sea el
caso.

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:

¢ ElI movimiento de promocién o recategorizacion debera ser propuesto por el Director General.

e Para realizar el movimiento de promocion o recategorizacion debera existir la plaza vacante en
el organismo publico.

¢ La fecha del movimiento nominal debera ser a partir del 01 o 16 de cada mes.

e Ladocumentacioén del trabajador debera ser actualizada,

e El candidato (a) a ocupar la plaza, debera presentar evaluacion o validacion de perfil, segin
sea el caso, ante el Departamento de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

¢ El candidato (a) debera ser competente para ocupar la promocion o recategorizacion.

e Cuando el movimiento de promocién o recategorizacion sea para ocupar la plaza de Director
(a) o Jefe (a) de Departamento y/o Area, se elaborara nombramiento.

e Realizar los tramites correspondientes ante el Instituto Mexicano del Seguro Social e Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita el tramite para la
evaluacion del trabajador a promoverse o recategorizarse, donde se encuentra adscrita la plaza,
sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual informa los requisitos que debera presentar el trabajador
para su evaluaciéon ante la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda;
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.

Recibe del Organo Administrativo de manera economica, los requisitos del trabajador, para su
evaluacion ante la Direccidn de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Los formatos son proporcionados por la Direccion de Evaluacion y Formacion de la
Secretaria de Hacienda para ser llenado por el Organo Administrativo solicitante.

Elabora oficio mediante el cual remite formato de promocién o recategorizaciéon, anexa los
documentos del trabajador; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la
Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo.

Comunica de manera econémica al trabajador fecha y hora en que debera presentarse ante la
Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Nota: La fecha de evaluacion es proporcionada por la Direccién de Evaluaciéon y Formacion de la
Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccién de Evaluaciéon y Formacion de la Secretaria de Hacienda dictamen del
resultado de la evaluacion, sella de recibido y determina.

¢ Aprobd la evaluacion?
No. Continta en la actividad No. 6a
Si. Continua en la actividad No. 7

6a. Elabora memorandum mediante el cual informa que el candidato no es 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.

Continta en la actividad No. 13
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10.

1.

12.

13.

Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-003

Elabora oficio mediante el cual informa el resultado aprobatorio de la evaluacién; 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 memorandum de solicitud de promocién o recategorizacion del trabajador, del Organo
Administrativo donde se encuentra adscrita la plaza, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum mediante el cual solicita se envie la documentacion del trabajador anexa
relacion de requisitos para recategorizacion o promocién; 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.
12. Copia del memorandum: Archivo.

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

Requisita formato de promocion o recategorizacion del personal y efectia el movimiento de
promocion o recategorizacién en la némina del personal.

Elabora nombramiento, recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y entrega al
interesado, recaba firma en la copia del mismo y archiva en el expediente del trabajador.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-004

Nombre del Procedimiento: Alta del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Proposito: Beneficiar al trabajador con los servicios médicos que proporciona el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

Alcance: Desde la realizacion del movimiento de alta, hasta la entrega del cuestionario médico y
formato AFIL-02 al trabajador, autorizada por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Leydel Seguro Social.
Politicas:

La fecha del movimiento de alta debera ser el 01 o 16 de cada mes.

El cuestionario médico sera previamente firmado por el trabajador.

El formato AFIL-02, sera previamente firmado por el trabajador y el Representante Legal.

El alta en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), se realizara después del movimiento
de alta ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, respetando la fecha correspondiente.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

Requisita con datos del trabajador, cuestionario médico y recaba firma del trabajador.

Requisita formato AFIL-02, proporcionado por el Instituto Mexicano del Seguro Social, imprime,
recaba la validacion y firma del trabajador y representante legal.

Elabora solicitud para la inscripcion del trabajador, anexa cuestionario médico y Formato AFIL-02,
recaba firma del representante legal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia Instituto Mexicano del
Seguro Social.

12 Copia del oficio: Archivo.

22 Copia del oficio: Minutario.

Recibe del Instituto Mexicano del Seguro Social de manera econdmica, cuestionario médico y
formato AFIL-02 debidamente sellado de recibido, en el cual indica que la pre-afiliacion del
trabajador ha sido realizada.

Entrega al trabajador cuestionario médico y formato AFIL-02 original, firma de recibido en la copia
de los mismos.

Captura la alta en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), respetando la fecha
correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-005

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

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

Alcance: Desde la recepcién de la renuncia, hasta la captura de baja en el Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA).

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Leydel Seguro Social.

Politicas:

o La fecha del movimiento de baja se realizara el 15 o 30 de cada mes.
¢ La baja en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA). se realizara después del movimiento
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, respetando la fecha correspondiente.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Captura datos del personal en el Sistema DISPMAG, imprime el reporte y guarda en medio
magnético.

Imprime formato SAII-01, se anexa reporte de baja y recaba firma del representante legal.

Entrega al Instituto Mexicano del Seguro Social reporte de baja en medio magnético e impreso,
asi como el formato SAII-01.

Recibe del Instituto Mexicano del Seguro Social de manera econdémica reporte impreso del
movimiento, en el cual indica si fue o no procedente la baja.

¢,Fue procedente la baja?
Si. Continua en la actividad No. 5
No. Continta en la actividad No. 4a

4a. Actualiza los datos de la baja en el Sistema DISMPAG, corrigiendo el error sefalado por el

Instituto Mexicano del Seguro Social, imprime, guarda en medio magnético, recaba rubrica del
representante legal y presenta al Instituto Mexicano del Seguro Social la baja debidamente
corregida.

Captura en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), la baja del personal correspondiente.

Archiva la documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-006

Nombre del Procedimiento: Aviso de Modificacién de Salario del trabajador ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Propésito: Tramitar la modificacién del salario ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, para que
el trabajador obtenga los beneficios correspondientes.

Alcance: Desde la captura en el Sistema DISPMAG, hasta la modificacion de salario en el Sistema
Unico de Autodeterminacion (SUA).

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Leydel Seguro Social.
Politicas:

¢ Lafecha del movimiento de modificacion de salario se realizara el 01 o 16 de cada mes.

e La modificacion de salario en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), se realizara
después del movimiento ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, respetando la fecha
correspondiente.

e La modificacion de salario se realizara después de 5 afios de antigiedad laboral, por
promocion, recategorizacion o incremento salarial.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Captura datos del trabajador en el sistema DISPMAG, imprime el reporte y guarda en medio
magnético.

Imprime formato SAIll-01, anexo reporte de modificacion de salario y recaba firma del
representante legal.

Entrega al Instituto Mexicano del Seguro Social reporte de modificacion de salario en medio
magnético e impreso, asi como el formato SAll-01 para sellar de recibido en la copia.

Recibe del Instituto Mexicano del Seguro Social reporte impreso del movimiento, en el cual
indica si fue o no procedente la modificacion de salario, sefalando el error para su correccion.

¢ Fue procedente la modificacion de salario?
Si. Continta con la actividad 5
No. Contintia con la actividad 4a

4a. Realiza nuevamente la modificacion de salario en el Sistema DISMPAG, corrigiendo el error

sefialado por el Instituto Mexicano del Seguro Social, imprime, guarda en medio magnético,
recaba rubrica del representante legal y presenta ante el Instituto Mexicano del Seguro Social el
reporte debidamente corregido.

Captura en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), la modificacién de salario del
personal correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-007

Nombre del Procedimiento: Gestionar el pago del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Propésito: Cumplir con el pago de las cuotas obrero patronales ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Alcance: Desde la captura en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), hasta la recepcion del
comprobante de pago.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
¢ Ley del Seguro Social.
Politicas:
e La fecha de pago debera realizarse los dias que indique el Sistema Unico de

Autodeterminacion (SUA).
o El pago se realiza de manera mensual.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

Actualiza base de datos en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA), para la emisién de la
Cédula de Determinacion de Cuotas Obreros Patronales e imprime el reporte.

Elabora orden de pago, imprime, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la orden de pago: Direccién de Control Financiero de la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda.

12. Copia de la orden de pago: Area de Recursos Financieros.

22, Copia de la orden de pago: Archivo.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago correspondiente, imprime, recaba firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe de manera econémica comprobante de pago.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-008

Nombre del Procedimiento: Gestionar el pago del Instituto del Fondo Nacional de la vivienda para
los Trabajadores.

Propésito: Cumplir con el pago de las cuotas obrero patronales ante el Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para los Trabajadores

Alcance: Desde la captura en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), hasta la recepcion del
comprobante de pago.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
o Ley del Seguro Social.
Politicas:
e La fecha de pago debera realizarse los dias que indique el Sistema Unico de

Autodeterminacion (SUA).
¢ El pago debera realizarse de manera bimestral.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-008

Descripcion del Procedimiento:

1. Actualiza base de datos en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA), para la emision de la
Cédula de Determinacion de Cuotas Obreros Patronales, Aportaciones y amortizaciones e imprime
el reporte.

2. Elabora orden de pago, imprime, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de orden de pago: Titular de la Direccion de Control Financiero de la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia de orden de pago: Titular del Area de Recursos Financieros.
22, Copia de orden de pago: Archivo.
3. Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago correspondiente, imprime, firma , fotocopia

y distribuye de la manera siguiente:

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

4. Recibe comprobante de pago.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARH-009

Nombre del Procedimiento: Reporte de Incidencia e Inasistencia.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales correspondientes al personal.

Alcance: Desde la asignacién de numero de control al personal, hasta el archivo de los formatos de

justificacion en el expediente del trabajador.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

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

Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Para la justificacion de la incidencia, el formato debera estar debidamente requisitado y no se

recibiran si presentan tachaduras y/o enmendaduras.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-009

Descripcion del Procedimiento:

1. Asigna al personal nimero de identificacion y registra su huella en el reloj checador para el
registro de entrada y salida en el sistema time work.

2. Imprime y verifica quincenalmente los reportes de asistencia del sistema de huella digital.

3. Recibe del trabajador, formato de control de incidencias UAA-ARH-F-01, debidamente requisitado
con los anexos mencionados segun sea el caso, quedando sujeto a revision.

4. Valida las justificaciones capturadas por el trabajador en el sistema min Windows.

5. Genera los reportes parciales y mensuales de retardos, omisiones de entrada-salida, faltas,
vacaciones, comisiones e incapacidades médicas.

6. Elabora reportes de descuentos, imprime y aplica en el sistema de néminas correspondiente.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-009

FORMATO DE CONTROL DE INCIDENCIAS UAA-ARH-F-01

Fecha: (1) No. de Tarjeta: (2)
Nombre del Trabajador (a): 3)
Area de adscripcién: (4)
Fecha
Incapacidad Médica IMSS :
®) (6)
Fecha Fecha
Comision Con Viaticos Comision Sin Viaticos
(anexar oficio y formato de (7) (8) (anexar oficio o tarjeta | (9) (10)
comision) informativa)
Omision de Entrada Omision de Salida
(11) (12) (13) (14)
Observaciones: (15)
SOLICITA Vo. Bo.
JEFE (A) DE AREA/DEPTO.
(16) (17)
NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR (A) NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZA ) VALIDA
DIRECTOR (A)/JEFE (A) DE UNIDAD JEFE (A) DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
(18) (19)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SELLO DE DESPACHADO SELLO DE RECIBIDO
(20) (21)
Primera emision Actualizacion Préximarevision Hoja
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PROVICH-DG-UAA-ARH-009

Instructivo de llenado del formato de control de incidencias UAA-ARH-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Fecha de elaboracién de la incidencia.

No. de tarjeta del trabajador.

Nombre del trabajador.

Area de adscripcion del trabajador.

Marcar con una “X” si se trata de una incapacidad médica.
Fecha de la incapacidad.

Marcar con una “X” si se trata de una comisién con viaticos.
Fecha de la comisién con viaticos.

Marcar con una “X” si se trata de una comision sin viaticos.

10. Fecha de la comision sin viaticos.

. Marcar con una “X” si se trata de una omision de entrada.

12. Fecha de la omision de entrada.

13. Marcar con una “X” si se trata de una omision de salida.
14. Fecha de la omisién de salida.

15. Redactar las observaciones pertinentes al caso.

16. Nombre y firma del trabajador.

17. Nombre y firma de del Jefe del Area o Departamento.

18. Nombre y firma del Director o Jefe de Unidad.

19. Nombre y firma del Jefe del Area de Recursos Humanos.
20. Sello de despachado del area correspondiente.

. Sello de recibido del Area de Recursos Humanos.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-009

FORMATO DE CONTROL DE INCIDENCIAS PERIODO VACACIONAL UAA-ARH-F-02

)

Fecha: (1) No. de Tarjeta:
Nombre del Trabajador 3)
(a):

Area de adscripcién: (4)

Fecha

Periodo vacacional :

Observaciones:

(6)

SOLICITA

(8)

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR (A)
AUTORIZA
DIRECTOR (A)/JEFE (A) DE UNIDAD

(10)

NOMBRE Y FIRMA

SELLO DE DESPACHADO

(12)

Vo. Bo.
JEFE (A) DE AREA/DEPTO.

)

NOMBRE Y FIRMA
VALIDA
JEFE (A) DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS

(11)

NOMBRE Y FIRMA
SELLO DE RECIBIDO

(13)
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PROVICH-DG-UAA-ARH-009

Instructivo de llenado del formato periodo vacacional UAA-ARH-F-02

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1. Fecha de elaboracion de la incidencia.

2. No. de tarjeta del trabajador.

3. Nombre del trabajador.

4. Area de adscripcion del trabajador.

5. Marcar con una “X” el periodo vacacional.

6. Fecha del periodo vacacional.

7. Redactar las observaciones pertinentes al caso.

8. Nombre y firma del trabajador.

9. Nombre y firma de del Jefe del Area o Departamento.

10. Nombre yfirma del Director o Jefe de Unidad.

11.  Nombre y firma del Jefe del Area de Recursos Humanos.

12.  Sello de despachado del area correspondiente.

13.  Sello de recibido del Area de Recursos Humanos.
Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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PROVICH-DG-UAA-ARH-010

Nombre del Procedimiento: Reestructura Organica o Adecuacion de Plantilla de Plazas.

Propésito: Integrar los proyectos de adecuaciones estructurales o de plantilla de plazas con el fin de
obtener el mejoramiento administrativo de la Entidad.

Alcance: Desde la propuesta de la reestructura de plantilla, hasta la obtencion de la Opinion Técnica o
Dictamen Técnico correspondiente.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Tabulador de Sueldos y Referentes de Puestos por Categorias vigentes.

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

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

Politicas:

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

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

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

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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PROVICH-DG-UAA-ARH-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del titular de la Direccion General de manera econdémica, instrucciones de realizar la
propuesta para la reestructura organica o transferencia interna del personal.

Elabora memorandum mediante el cual solicita actividades o funciones del personal a transferir
del Organo Administrativo a realizar adecuacion.

Requisita el formato proporcionado por la Direccidon de Estructuras Organicas de la Secretaria
de Hacienda, con las actividades o funciones, segun sea el cambio a realizar.

Entrega de manera econdémica a la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda, formato de actividades o funciones para su revision o modificacion.

¢,Fue aprobada?
Si. Continta en la actividad No. 5
No. Continda en la actividad No. 4a

4a. Realiza las correcciones observadas por la Direccion de Estructuras Organicas, imprime y

entrega nuevamente.

Elabora oficio mediante el cual se envian los formatos de transferencia interna o adecuacion de
plantilla para su validaciéon y autorizacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
General , fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

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

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Coordinacién Administrativas de Organismos
Publicos.

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

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

52, Copia del oficio: Archivo.

62. Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas oficio mediante el cual envian Opinién Técnica
y/o Dictamen Técnico, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual envia la Opinidon Técnica y/o Dictamen Técnico debidamente
rubricada y firmada, para continuar con los tramites correspondientes, imprime, rubrica, recaba
firma del Jefe 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: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Coordinacién Administrativas de Organismos
Publicos.

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

42, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

52, Copia del oficio: Archivo.

62. Copia del oficio: Minutario.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-010

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, copia

de la Opinién Técnica y/o Dictamen Técnico autorizado.

Elabora oficio mediante el cual notifica la transferencia interna o la reestructura autorizada,

imprime, rubrica, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12. Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32. Copia del oficio:
42, Copia del oficio:

Titular del Organo Administrativo y/o Trabajador.
Titular de la Direccion General.

Titular del Area de Recursos Humanos.

Archivo.

Minutario.

10. Elabora memoria de calculo y captura de adecuacion presupuestaria, de acuerdo a la

reestructura.

11. Elabora oficio mediante el cual solicita traspasos a los 6rganos administrativos que fueron
afectados en las transferencias de plazas, imprime, rubrica, recaba firma del Director General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

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

32. Copia del oficio:
42, Copia del oficio:
52, Copia del oficio:
62. Copia del oficio:

Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Direccion de Presupuesto.

Titular de la Unidad de Coordinacion Administrativas de los
Organismos Publicos.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Titular del Area de Recursos Humanos.

Archivo.

Minutario.

12.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-011

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de los Manuales Administrativos.

Propésito: Actualizar los Manuales Administrativos que permitan delimitar las funciones y
responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la solicitud de asesorias para la elaboracion o actualizaciéon del manual; hasta la

PREUHSI el R MR LB AR SKALY o SRl PESOAIGR- QG

Reglas:

e Guia Técnica para Elaborar o Actualizar el Manual de Inducciéon de los Organismos de la
Administracion Publica Estatal.

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

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

Politicas:

o La solicitud debera ser dirigida al titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda, firmada por el titular de la Entidad.

¢ El Manual ya integrado, sera validado por los titulares de cada Organo Administrativo y
autorizado por el titular de la Promotora.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-011

Descripcion del Procedimiento:

10.

Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria para la elaboracion o actualizacion de manuales
administrativos, designando el nombre del enlace que coordinara los trabajos, rubrica y recaba
rubrica del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del titular de la Direccién General,
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: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22 copia del oficio: Minutario.

32. copia del oficio: Expediente.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica que se llevara a cabo los
trabajos de asesoria.

Acude a las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda,
para definir los tiempos del programa de trabajo.

Establece con el asesor de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda,
los tiempos estimados de ejecucion de las actividades de asesoria y recibe programa de trabajo
de manera econémica para consensuar con los Organos Administrativos, recaba las firmas
correspondientes y devuelve programa de trabajo al asesor, de manera econémica.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual anexa programa de trabajo
debidamente firmado.

Elabora circular mediante la cual informa la fecha y hora en que recibira la platica inductiva para
los enlaces de cada Organo Administrativo, se anexa fotocopia del programa de trabajo y
distribuye de la manera siguiente.

Original de la circular: Archivo.

12. copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22 copia de la circular: Titular de la Direccion General.

32. copia de la circular: Titular de la Comisaria.

423 copia de la circular: Minutario.

Recibe platica inductiva y material de apoyo, por parte del asesor de la Direccion de Estructuras
Organicas de la Secretaria de Hacienda.

Recibe informacion de los Organos Administrativos, correspondiente al manual de manera
econdmica y revisa.

Integra informacién de acuerdo al formato establecido por la Direccion de Estructuras Organicas de
la Secretaria de Hacienda, imprime proyecto de manual.

Recibe permanentemente asesoria en base a la guia técnica y los tiempos establecidos en el
programa de trabajo, por parte del asesor de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria
de Hacienda, para la elaboracion o actualizacion del manual.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-011

imprime el proyecto de manual en 02 tantos originales y medio magnético, rubrica y recaba rubrica
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del Titular de la Direccion General y
entrega de manera economica al personal enlace de la Direccion de Estructuras Organicas de
Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, a través de Unidad
de Apoyo Administrativo, copia del oficio mediante el cual envia el manual administrativo a la
consejeria Juridica del Gobernador para el tramite de publicacion.

Recibe la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda notificacion via
telefonica, de la publicacion del manual, descarga e imprime.

Elabora circular mediante el cual envia fotocopia del manual administrativo recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo.

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

32. Copia de la circular: Titular de la Comisaria.

42, Copia de la circular: Minutario.

Realiza escaneo del manual administrativo original debidamente firmado y rubricado y guarda en
medio magnético.

Elabora memorandum dirigido a la Direccién de Asuntos Juridicos mediante el cual solicita la
publicacion de los manuales administrativos en la pagina web, anexa archivo en medio magnético,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.
12. copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, copia del memorandum: Titular de la Comisaria.

32. copia del memorandum: Archivo.

42, copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-012

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
capitulo 1000.

Propésito: Que el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos se integre conforme la normatividad
vigente y se entregue en tiempo y forma ante la Secretaria de Hacienda del Estado.

Alcance: Desde el andlisis de las partidas presupuestales para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos hasta él envio al Area de Planeacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Egresos, Vigente.
e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.

Politicas:

e Debera coordinarse con el Area de Planeacion, para la elaboracion e integracion del
Anteproyecto de acuerdo a la normatividad vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora memoria de calculo de acuerdo a la plantilla actualizada, integrada por cada una de las
partidas haciendo los ajustes necesarios acuerdo a la operatividad.

Elabora oficio mediante el cual anexa la memoria de calculo en medio impreso y magnético para la
validacion correspondiente, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

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

32. Copia del oficio: Archivo.

423 Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, oficio de
validacion autorizado para los tramites correspondientes sella de recibido.

Concilia la validacion de la memoria de calculo, con la Direcciéon de Presupuestos del Gasto
Institucional de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

Captura en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA), el
analitico de plazas, los importes por Organo Administrativo y partida presupuestal, y calendariza.

Elabora memorandum mediante el cual anexa de manera impresa y digital los reportes generados
por el Sistema Integral (Sl), correspondientes, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Planeacién.

12. Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archivo documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-013

Nombre del procedimiento: Solicitud de Adecuacion Presupuestal.

Propésito: Realizar tramites de ampliacién, reduccion, traspaso compensado y liberacion presupuestal

de recursos de acuerdo a las necesidades de la Entidad.

Alcance: Desde el analisis del control de lo ejercido, hasta la recepcion de la autorizacion de la

adecuacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, emitido por la Secretaria de Hacienda.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Normatividad Contable para el Estado de Chiapas, Vigente.
Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas, Vigente
Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
Agenda Presupuestaria Vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora de manera mensual el control de lo ejercido, imprime y concilia con los importes generados
por el area de Recursos Financieros.

2. Elabora tarjeta informativa con las partidas emisoras y receptoras, asi como justificacion de la
adecuacioén presupuestaria a ejecutar, para que la Secretaria de Hacienda la valide y aperture el
Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

3. Solicita a la Tesoreria Unica el recibo oficial por cancelacion de ministracion en caso de tratarse de
reduccion de recursos, por medio del formato de solicitud de recibo Oficial.

4. Captura en el médulo presupuesto del Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de
Chiapas (SIGHA). los importes autorizados de acuerdo a la adecuacion solicitada.

5. Elabora oficio mediante el cual solicita adecuacion presupuestal, anexa justificaciéon, volantes de
envio, cancelacion de ministracion y recibo oficial (en caso de tratarse de reduccién de recursos),
rubrica los documentos y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

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

32. Copia del oficio: Titular de la Direcciéon de Presupuesto de Gasto Institucional de la
Secretaria de Hacienda.

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

52, Copia del oficio: Archivo.

62. Copia del oficio: Minutario.

6. Recibe Oficio de autorizacion de la adecuacién presupuestal, signado por el Titular de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

7. Verifica en el médulo Presupuesto del Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de
Chiapas (SIGHA), que la adecuacion presupuestal solicitada se haya aplicado.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-014

Nombre del Procedimiento: Atencion a quejas por presuntas vulneraciones a lo dispuesto en el
Cédigo de Honestidad y Etica o en el Codigo de Conducta.

Propésito: Dotar de certeza y seguridad juridica a cualquier persona y en particular a los Servidores
Publicos que deseen, en el ejercicio de sus derechos al presentar alguna queja o denuncia por
presunto incumplimiento al Codigo de Etica, de Conducta y a Las Reglas de Integridad.

Alcance: Desde la recepcioén de la denuncia hasta el acta de determinacion emitida por el Comité de
Etica.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

+ Protocolo de Atencién de Denuncias al Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés
de la Promotora de Vivienda Chiapas.
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PROVICH-DG-UAA-ARH-014

Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

3a.

Recibe denuncia y verifica que plazos, requisitos y supuestos sean procedentes.

¢Es procedente?

Si. Continda con la actividad No. 2

No. Contintdia con la actividad No. 1a

Notifica al denunciante, concluye y archiva al expediente.

Registra la denuncia en el Sistema de Recepcién de Denuncias y Quejas (SIRDYQ) y asigna folio.
Atiende la denuncia, presenta la propuesta de acuerdo, y somete al Comité de Etica.

¢ El comité aprueba el acuerdo?

Si. Continda con la actividad No. 4

No. Continda con la actividad No. 3a

Notifica al denunciante, actualiza el estado de la denuncia en el Sistema de Recepcion
de Denuncias y Quejas (SIRDYQ), concluye y archiva al expediente.

Realiza la sesion del Comité de Etica, donde este emite determinacion, hace de conocimiento las
recomendaciones, y entera al érgano Interno de Control.

Notifica al o la denunciante o involucrada (o), concluye el asunto, actualiza el estado de denuncia
en el Sistema de Recepcién de Denuncias y Quejas (SIRDYQ), da seguimiento.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-001

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe del cierre contable de Estados Financieros.

Propésito: Contar con informacion Financiera correcta del uso de los recursos asignados a la Entidad.

Alcance: Desde la captura de las pdlizas de diario e ingresos en el Sistema Integral de Gestion
Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA), hasta la elaboracion del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable para el Estado de Chiapas, vigente.

¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas, vigente.

e (Coddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Manual de Contabilidad Gubernamental.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-001

Descripcion del procedimiento:

3a.

4a.

8.

Captura en el sistema la informacién para generar los estados financieros de cada mes, pagos y
depositos de las cuentas presupuestales, ingresos propios y recursos ajenos.

Imprime las pdlizas contables, de diario, de ingresos, de pagado, se anexan a la documentacion
comprobatoria

Imprime los auxiliares contables y realiza la conciliacion entre los estados de cuenta, y los registros
efectuados en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

¢ Los saldos coinciden?

Si. Continda con la actividad No. 4

No. Continda con la actividad No. 3a

Realiza la busqueda de la informacion faltante y procede a la captura de la misma.

Regresa a la actividad No. 3

Procesa las pdlizas y revisa que la informacion emitida por el Sistema Integral de Gestion
Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA), no contenga saldos en rojo o tenga la leyenda
NO VALIDO.

¢ La informacion es correcta?

Si. Continda con la actividad No. 5

No. Continda con la actividad No. 4a

Revisa, analiza y captura las modificaciones correspondientes.

Regresa a la actividad No. 4

Realiza el cierre contable del mes correspondiente en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y
Administrativa de Chiapas (SIGHA).

Imprime los estados financieros del cierre de mes, posteriormente recaba las firmas de los titulares
del Area de Recursos Financieros, de la Unidad de Apoyo Administrativo y la Direcciéon General.

Elabora oficio mediante el cual envia el cierre del ejercicio para comprobacién de los Estados
Financieros, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de
despachado fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

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

223, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.

32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-002

Nombre del procedimiento: Comprobacién de la Cuenta Publica Estatal.

Propésito: Contar con la informacién comprobatoria de los recursos erogados por la Entidad, para que
sean aprobados en tiempo y forma ante la instancia correspondiente.

Alcance: Desde la impresion de los reportes que emite el Sistema Integral de Gestién Hacendaria y
Administrativa de Chiapas (SIGHA), hasta él envi6 de la comprobacién de la Cuenta Publica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-002

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual solicitan la comprobacién de la Cuenta
Publica Estatal, sella de recibido.

Captura e imprime reportes “Contables y Presupuestales” del Sistema de Administracion
Hacendaria Estatal y los que se trabajan en version Excel.

Integra el avance trimestral de la cuenta de la Hacienda Publica del ejercicio en curso con los
reportes impresos del Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

Envia de manera econdmica avance trimestral de la cuenta publica estatal, para su revision
correspondiente.

Recibe de la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda, las
observaciones para su correccién de manera econémica.

Realiza las correcciones, imprime e integra la informacion cuantitativa del cierre del ejercicio de la
Cuenta de la Hacienda Publica Estatal para su validacion correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual envia el cierre del ejercicio para comprobacion de la Cuenta de la
Hacienda Publica Estatal, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

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

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préximarevision Hoja

Julio 2013 Julio 2024 Julio 2025 44




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARF-003

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Propésito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables de la Entidad e informar a la
Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de los Estados de Cuenta, hasta el envio a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Primera emision Actualizacion Préximarevision Hoja




JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Julio 2013

Julio 2024

Julio 2025

45
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PROVICH-DG-UAA-ARF-003

Descripcion del procedimiento:

1.

2.

Recibe de la institucién bancaria los estados de cuenta correspondientes a las cuentas maestras.

Concilia los estados de cuenta con ayuda del libro de bancos mensuales, y los auxiliares contables,
determinando los cheques en circulacion y verifica la existencia de cargos o comisiones bancarias
cargadas a la entidad por la Institucién Bancaria y elabora la relacion.

¢ Los saldos coinciden?
Si. Continua con la actividad No. 3
No. Continta con la actividad No. 2a

2a. Elabora oficio mediante el cual solicita los cargos indebidos y/o bonificacién, imprime, rubrica y

recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Institucion Bancaria.
12. Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Regresa a la actividad No. 2

Requisita formato Movimientos de Conciliacion Bancaria, firma y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia los movimientos de conciliacién bancaria, imprime, rubrica y
recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

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

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

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-004

Nombre del procedimiento: Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios.

Propésito: Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedores y prestadores de servicios.

Alcance: Desde la recepcion de la factura, hasta el archivo de polizas y documentacion
comprobatoria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Leydel Impuesto sobre la Renta.

e (Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

o Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Politicas:

e  Serecepcionaran facturas todos los dias, en un horario de 9:00 — 15:00 horas.

e Las facturas seran pagadas conforme a la disponibilidad del Recurso en su fecha de Recibido
en el Area.

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

e Debera recibir en original y copia las facturas debidamente requisitadas y autorizadas por el
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

o  El proveedor o prestador de servicios debera presentar para el cobro de cheque (s) fotocopia de
la Credencial de Elector y Sello de la Empresa.

e Debera verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista
duplicidad de pago.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-004

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de los diferentes Organos Administrativos memorandum mediante el cual se anexa facturas
y documentacioén soporte para el tramite de pago.

Verifica en los registros de calendarizacién que la partida a efectuar cuente con suficiencia
presupuestal.

Elabora cheque o transferencia y péliza de cheque, anexa documentacién soporte, rubrica y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccién General.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo cheque y péliza de cheque debidamente firmado con
documentacion soporte.

Comunica via telefénica, en caso de ser pago en cheque al prestador de servicios, para que pase
por su pago.

Recibe copia de identificacion oficial con fotografia del prestador de servicios, realiza el pago
entregando el cheque, recaba firma y sello de recibido en la pdliza de cheque.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-005

Nombre del procedimiento: Pago de Viaticos.

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal, para llevar acabo las comisiones.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del tramite de pago de viaticos, hasta la comprobacion de
los mismos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas, vigente.
e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e La solicitud del pago de viaticos debera ser de manera oficial, presentando la documentacién
siguiente:
1. Memorandum original de comisién otorgada al trabajador.
2. Formato unico de comision original debidamente requisitado. En caso de solicitar

combustible anexar cédula de combustible.

e Lasolicitud de viatico debera tramitarse en la Unidad de Apoyo Administrativo.

e La comprobacién de los viaticos se recibira 5 dias posteriores a la fecha de conclusién de la
comisién presentando documentacion comprobatoria en original e informe respectivo.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-005

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud para el tramite de viaticos del personal
comisionado, sella de recibido y registra.

Verifica los datos de la solicitud y calcula el monto a pagar de viaticos, combustibles, pasajes y
peaje.

Verifica el oficio con anexo del Formato Unico de Comisién y entrega al comisionado, para que
recabe el sello del lugar de la comisién.

Emite cheque a nombre del comisionado, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y del Director General.

Entrega de cheque al comisionado, recaba firma del mismo en pdliza original y copia de INE.
Recibe oficio y Formato Unico de Comisién sellado y firmado, anexo el Informe de actividades
realizadas por el comisionado, asi como comprobantes de pasaje, combustible o peaje si asi fuese

el caso en solicitud y check list, sella de recibido y registra.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-006

Nombre del procedimiento: Pago de Contribuciones Estatales.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales de la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum y resumen del importe del pago del impuesto sobre
némina, hasta el archivo del recibo oficial de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

Politicas:
e Elimpuesto del 2% sobre némina se pagara de manera bimestral via internet o por Institucion
Bancaria.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARF-006
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Humanos memorandum mediante el cual anexa resumen del pago de
impuesto del 2% Sobre Nomina para el pago correspondiente.

2. Captura informacion del resumen de los impuestos, en el Portal del Sistema de Registro y Pago de
Impuestos Estatales, Federales Coordinados de la Secretaria de Hacienda, e imprime orden de

pago.
3. Elabora transferencia de pago a favor de la Institucion bancaria.

4. Envia de manera econémica al Area de Recursos Humanos, comprobante en original del pago
realizado ante la Institucion correspondiente.

5. Recaba documentacion de la comprobacion de pago.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-007

Nombre del procedimiento: Pago de Contribuciones Federales.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normas presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-007

Descripcion del procedimiento:
1. Recibe del Area de Recursos Humanos memorandum mediante el cual se anexa resumen del
importe retenido en ndmina correspondiente al impuesto Sobre Sueldos y Salarios del subsidio

para el empleo, I.S.R. servicios profesionales para su tramite de pago.

2. Captura informaciéon del resumen de los impuestos, en el Portal de Servicio de Administracion
Tributaria “SAT”, de la Secretaria de Hacienda Federal, imprime orden de pago.

3. Realiza el pago en linea ante la Institucion Bancaria correspondiente.
4. Recaba documentacion de la comprobacion del pago.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-008

Nombre del procedimiento: Solicitud de Adecuacién Presupuestal.

Propésito: Dar suficiencia presupuestal a las partidas que lo requieran a través de traspasos,
ampliaciones y reducciones, Sistema Integral de Gestiéon Hacendaria y Administrativa de Chiapas
(SIGHA).

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de movimientos presupuestales hasta la recepcion de la
autorizacion de los recursos de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

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

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

¢ Normatividad Contable para el Estado de Chiapas, Vigente.

¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas, Vigente.

e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Deberan reportar las modificaciones al presupuesto autorizado.
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PROVICH-DG-UAA-ARF-008

Descripcion del procedimiento:

10.

Recibe de los Organos Administrativos, solicitud de movimientos presupuestales de sus recursos
asignados y memoria de célculo por partida del gasto.

Imprime analitico de partidas por clasificacion administrativa, con base a la captura de los momentos
contables del egreso en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas
(SIGHA).

Realiza tarjeta informativa con las partidas emisoras y receptoras, asi como breve justificacion de la
adecuacion presupuestaria a ejecutar, para que la Secretaria de Hacienda la valide y aperture el
Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

Solicita via oficio a la Oficialia Mayor del Estado la validacién de las partidas centralizadas,
emisoras de la adecuacién, para no reducir recursos comprometidos con algun tipo de
adjudicacion.

Aplica cancelacién de ministracién de los meses ministrados que seran partidas emisoras en la
adecuacion al presupuesto.

Solicita via oficio a Tesoreria Unica el recibo oficial por cancelacion de ministracion.

Elabora oficio mediante el cual solicita de adecuacion presupuestal y justificacién e integra volantes
de envio de la adecuacion y cancelacion de ministracion, recibo oficial, validacion emitida por
Oficialia Mayor del Estado y tarjeta informativa validada; recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

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

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

42, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Financieros.

52, Copia del oficio: Archivo.

62. Copia del oficio: Minutario.

Recibe Oficio de autorizacién de la adecuaciéon presupuestal, signado por el titular de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

Verifica en el modulo Presupuesto del Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de
Chiapas (SIGHA), que la adecuacion presupuestal solicitada se haya aplicado.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-001

Nombre del procedimiento: Compra de bienes y servicios sin procedimiento de contratacién ante
Oficialia Mayor del Estado.

Propésito: Efectuar las compras, de manera rapida y eficaz, para satisfacer las necesidades de los
Organos Administrativos que integran la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion de compra y/o servicio, hasta el envio de
memorandum solicitando el pago para los proveedores.

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

Reglas:

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

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

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

Politicas:

e La requisicién de compra y/o servicio se recibira de manera oficial, por parte de los Organos
Administrativos.

e La requisicion de compra y/o servicio se recibira los primeros 05 dias habiles de cada mes; salvo
casos impredecibles de caracter urgente.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos requirentes, la solicitud de los diferentes materiales o
servicios, a través del formato de Requisicion de Bienes o Servicios UAA-ARMySG-F-01

2. Solicita via telefonica o correo electronico, cotizacion al proveedor correspondiente, para
determinar si cuenta con los bienes o servicios a requerir.

3. Recibe del proveedor la cotizacion y comunica de manera econémica al titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo para que autorice la compra.

4. Comunica al proveedor de la autorizacion de compra y solicita el surtimiento del material o servicio.

5. Recibe del proveedor en medio impreso y por correo electrénico el PDF y xml de la factura
correspondiente; asi como el material o servicio, de acuerdo a la requisicion.

6. Informa de manera econdmica al Organo Administrativo requirente de recoger lo solicitado, para
firmar la entrega del bien o servicio.

7. Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago al proveedor, anexa documentacion
soporte, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Origina del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum: Expediente.
8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-F-001

Formato de Requisicion de Bienes o Servicios UAA-ARMySG-F-01

AREASOLICITANTE: (1) TRAMITA: (2)
TIPO DE REQUISICION: FECHA:
(3) COMPRA:  SERVICIO: | (4)
No. DE REQUISICION:
(5) )
T PARTIDA: (6)
PRESUPUESTAL: (7)
No. PROG DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
(8) 9) (10) (11)
JUSTIFICACION: (12)
COTIZACIONES ANEXAS: (13) TOTAL
No. PROVEEDOR IMPORTE |  COTIZACION ACEPTADA
SUFICIENCIA
1 PRESUPUESTAL(14)
2 sI
3 VERIFICADO POR (15)
4
5
(NOMBRE Y FIRMA)
(SUFICIENCIA
SOLICITO (16) REVISO Y COTIZO (17) | PRESUPUESTAL)(18) AUTORIZO (19)
JEFE (A) DEL AREA DE | JEFE (A) DEL AREA DE ,
RECURSOS RECURSOS JEFE (A) DEL AREA DE "EJE"(QSEIQ'A
MATERIALES Y MATERIALES Y RECURSOS AT
SERVICIOS SERVICIOS FINANCIEROS ADMINISIRTIVO
GENERALES GENERALES :
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-F-001

Instructivo de llenado del formato Requisicion UAA-ARMySG-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1. Nombre del area requirente.
2. Nombre del Personal que tramita.
3. Senalar si es compra o servicio.
4. Fecha del documento.
5. Numero de requisicion.
6. Numero y nombre de la partida.
7. Clave presupuestal del area requirente.
8. Numero progresivo del bien y/o servicio.
9. Descripcion del bien y/o servicio.
10.  Unidad de medida del bien y/o servicio.
11.  Cantidad del bien y/o servicio a solicitar.
12.  Motivo por el cual, se estan solicitando los materiales y/o servicios.
13.  Anotar el nombre e importe de los proveedores que cotizaron.
14.  Sefalar si hay suficiencia presupuestal.
15.  Nombre del personal que verifico la suficiencia presupuestal.
16.  Nombre completo y firma del titular del Area Requirente.
17.  Nombre completo y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
18.  Nombre completo y firma del titular del Area de Recursos Financieros.
19.  Nombre completo y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-002

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios por Licitacion.

Proposito: Efectuar las compras mayores y/o contratacion de servicios, para satisfacer las
necesidades de los Organos Administrativos.

| Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de bienes y/o servicios. |

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

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.

Politicas:
e Las licitaciones seran a través de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
¢ No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.
e Lasolicitud de adquisicion se recibira de manera oficial.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARMySG-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual solicita compra y/o contratacion de servicios, anexo expediente
presupuesta y requisicion DG-UAA-ARMySG-F-02

2. Elabora solicitud a través del Sistema de Control de Adquisiciones a Oficialia Mayor del Estado,
para el cual debera estar precargado la partida presupuestal en el Programa Anual mediante el
cual solicita, la adquisicion de bienes muebles y/o contratacién de los servicios externos en la
materia que se requiera, anexa documentacion.

3. Recibe de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de Oficialia Mayor del Estado, la
notificacion de montos y proveedores asignados de los Bienes Muebles e Inmuebles y/o Servicios
externo a contratar asi como el acta de Adjudicaciéon y de acuerdo al monto adjudicado envia el
pedido y/o contrato de los Bienes Muebles e Inmuebles y/o Servicios del proveedor asignado.

4. Recibe al proveedor los bienes muebles e inmuebles o servicio asignado, con la factura original a
entera satisfaccion de lo solicitado.

5. Informa a los Organos Administrativos requirentes que sus bienes o servicios y se encuentran
disponibles para su entrega.

6. Entrega material a los Organos Administrativos requirentes y firman hoja de salida de almacén
debidamente requisitada.

7. Elabora memorandum, mediante el cual solicita el pago, anexa la documentacion soporte, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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DG-UAA-ARMySG-F-002
Formato de Requisicion de Bienes o Servicios UAA-ARMySG-F-01

AREASOLICITANTE: (1) TRAMITA:  (2)

TIPO DE REQUISICION:

(3) COMPRA: SERVICIO: |FECHA: (4)

No. DE REQUISICION:

(5) .

CLAVE PARTIDA: (6)
PRESUPUESTAL: 7

No.PROG DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD

(®) 9) (10) (1)

JUSTIFICACION: (12)

COTIZACIONES ANEXAS: (13) TOTAL
No. PROVEEDOR IMPORTE COTIZACION ACEPTADA
SUFICIENCIA
1 PRESUPUESTAL(14)
2 S |
3 VERIFICADO POR (15)
4
5
(NOMBRE Y FIRMA)
(SUFICIENCIA
SOLICITO (16) REVISO Y COTIZO (17) | PRESUPUESTAL)(18) AUTORIZO (19)
JEFE (A) DEL AREA DE | JEFE (A) DEL AREA DE
RECURSOS RECURSOS JEFE(A) DEL AREADE | JEFE () DELA
MATERIALES Y MATERIALES Y RECURSOS APOYO
SERVICIOS SERVICIOS FINANCIEROS ADMINISTRATIVO
GENERALES GENERALES ’
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-002
Instructivo de llenado del formato Requisicion UAA-ARMySG-F-02
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente

Nombre del area requirente.

Nombre del Personal que tramita.

Senfalar si es compra o servicio.

Fecha del documento.

Numero de requisicion.

Numero y nombre de la partida.

Clave presupuestal del area requirente.

Numero progresivo del bien y/o servicio.

Descripcion del bien y/o servicio.

10.  Unidad de medida del bien y/o servicio.

11.  Cantidad del bien y/o servicio a solicitar.

12.  Motivo por el cual, se estan solicitando los materiales y/o servicios.

13.  Anotar el nombre e importe de los proveedores que cotizaron.

14.  Sefalar si hay suficiencia presupuestal.

15.  Nombre del personal que verifico la suficiencia presupuestal.

16.  Nombre completo y firma del titular del Area Requirente.

17.  Nombre completo y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
18.  Nombre completo y firma del titular del Area de Recursos Financieros.

19.  Nombre completo y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

©CONOO~WN =~

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja

Julio 2013 Julio 2024 Julio 2025 64




GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARMySG-003

Nombre del procedimiento: Inventario de bienes muebles.

Propésito: Llevar un control del resguardo respectivo del mobiliario y equipo, asignado al personal
que labora en la entidad.

Alcance: Desde la notificaciéon de manera oficial de la fecha en que se lleva a cabo el inventario fisico
general, hasta el archivo de los resguardos debidamente firmados.

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

Reglas:

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

Politicas:
e El nventario se realizara por lo menos dos veces al afio.
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PROVICH-DG-UAA-ARMYSG-003

Descripcion del Procedimiento:

3a.

Elabora circular para informar que se llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular. Archivo. .
12. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
12. Copia de la circular Titular de la Comisaria

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.

¢ Es correcta la conciliacion?

Si. Continua en la actividad No. 6

No. Continua en la actividad No. 3a

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

Continta en la actividad No. 6

Realiza los cambios en el 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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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-004

Nombre del procedimiento: Control de altas, bajas o transferencia de mobiliario en la SIAPE.

Propésito: Llevar un control del resguardo respectivo del mobiliario y equipo, asignado al personal.

Alcance: Desde informar a los Organos Administrativos de la Promotora para realizar el inventario
fisico de bienes muebles hasta la entrega del formato de resguardo al trabajador.

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

Reglas:

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

Politicas:
e ElInventario se realizara por lo menos dos veces al afo.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-004

Descripcion del Procedimiento:

3a.

Elabora circular para informar que se llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular. Archivo. .
12. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos de la Promotora.
12. Copia de la circular: Titular de la Comisaria.

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.

¢ Es correcta la conciliacion?

Si. Continva en la actividad No. 6

No. Continua en la actividad No. 3a

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

Continta en la actividad No. 6

Realiza los cambios en el 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 Administracion 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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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-005

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo oficial.

Propésito: Controlar los vehiculos asignados a cada Organo Administrativo.

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

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

Reglas:

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

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

o Reglas de Operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP)
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-005

Descripcion del procedimiento:

1. Elabora oficio, mediante el cual comunica el ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generales de Gobierno del Estado, anexo copia de la factura y copia de hoja de pedido, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficioy  anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Titular de AlImacenes Generales de GobierNo.
22, Copia del oficio: Archivo.

2. Recibe oficio del titular del Instituto del Patrimonio del Estado, mediante el cual informa la
autorizacion del ingreso de la unidad vehicular nueva a los Alimacenes Generales de Gobierno del
Estado, sella.

3. Solicita de manera econémica informacion del pago para emplacamiento de la unidad vehicular
nueva en ventanilla de la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda.

4. Solicita con factura original del vehiculo, la impresion de la Linea de Captura ante la Delegacion
Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda.

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

6. Captura informacion del vehiculo en el Sistema Vehicular (SIAPE) e imprime Cédula Patrimonial
de Alta, acuse de recibido y resguardo vehicular en dos tantos originales, y recaba firma del
resguardatario para archivo.

7. Ingresa al Sistema Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal, llena e
imprime formatos Anexo 01 Relacién de Padrén Vehicular y Anexo 02 Tarjetén FOPROVEP.

8. Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento de la unidad vehicular propiedad del
Poder Ejecutivo Estatal; imprime y adjunta Anexo 01 y 02 y documentacion soporte; imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

9. Acude con la documentacion del vehiculo a los Almacenes Generales del Gobierno del Estado;
verifica que los datos del vehiculo coincidan con las especificaciones de la factura y recibe el
vehiculo.

10. Entrega vehiculo al resguardatario y copia del resguardo.

11.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-006

Nombre del procedimiento: Control de combustible.

Propésito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados para que los Organos Administrativos
desarrollen sus actividades.

Alcance: Desde la solicitud de pago ante el Area de Recursos Financieros, hasta el envio de la
comprobacion del gasto.

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

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

Politicas:

* Para la solicitud de combustible para comision debera recibir:
» Solicitud de Combustible original.
* ltinerario de recorrido de la comision.
«  Formato Unico de viaticos original
*  Memorandum original de comisién otorgado al trabajador.

» Paralacomprobacion de combustible por comisién debe recibir:

. Bitacoras de recorrido debidamente requisitadas.
. Tickets de comprobacion del suministro de combustible
. Informe de comision.
. Formato de comisién con sus respectivos sellos.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-006

Descripcion del Procedimiento:

Elabora memorandum mediante el cual solicita pago mediante transferencia electrénica para la
compra de combustible, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe del Area de Recursos Financieros copia del comprobante de la transferencia

Notifica a la gasolinera a través de correo electrénico y via telefénica del pago realizado, recibe
vales de combustible.

Registra folios de los vales de combustible.

Recibe de los Organos Administrativos requirentes, originales de solicitud de vehiculos y
combustibles (Formato UAA-ARMySG-F-01) y/o bitacora de combustible (FormatO UAA-ARMySG-
F-02).

Determina de acuerdo al kilometraje los litros de gasolina a abastecer, recaba firma en los
comprobantes (talones), entrega vales de combustible al solicitante y registra en la relaciéon de
vales de Combustible.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARMYSG-006

Formato Solicitud de vehiculo y combustible UAA-ARMySG-F-01

Manual de Procedimientos

BEViVimNDa PROMOTORA DE VIVIENDA CHIAPAS
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD DE VEHICULO Y COMBUSTIBLE

SOLICITANTE: () No. LICENCIA: (2)

o ox euenuenro ) cotacionsewans. [ Jcomsiononca — O —
FECHA DE ELABORACION: (a) HORA DE: SALIDA 15) ENTRADA O]
DATOS DEL VEHICULO

MARCA: [} MODELD: [0} PLACAS:  (9)
TIPO: (10} KILOMETRAJE: (a1 COMODATO:! (12) NO: (13)
soucmabo | ororaaco |
CANTIDAD (14) (1s)

RECIBI DE CONFORMIDAD DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DE ESTA DEPENDENCIA PERTENECIENTE AL ESTADG DE CHIAPAS, EL VEHICULO CUYAS CARACTERISTICAS
¥ CONDICIONES SE DESCRIBEN EN EL SIGUIENTE DOCUMENTO, AL CUAL LE DARE USO. MANTENIMIENTO Y PROTECCION DE AGUERDO A LOS FINES PARA LOS CUALES ME FUE
DESTINADO, OBSERVANDO EN TODO MOMENTO LA OBLIGACION QUE COMO SERVIDOR PUBLICO, ME IMPONE LA FRACCION Il DEL ARTICULO 45 DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS, HACIENDOME SABEDOR DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE INCURRO EN CASO DE
INCUMPLIMIENTO DE LA MISMA, ASI COMO DE LAS EN EL CAPITULO iil, DEL TITULO TERCERO DEL MISMO ORDENAMIENTO LEGAL A

QUE ME HAGO ACREEDOR POR INCUMPLIMIENTO DE LA REFERIDA OBLIGACION, OBSERVANDO AS| MISMO LOS REGLAMENTOS DE TRANSITO ¥ LEGISLACION APLICABLE DE LA

MATERIA EN VIGOR

SOLICITA ENTREGA

as) an

NOMBRE ¥ FIRMA ENCARGADO (A) DE COMBUSTIBLE

AUTORIZA

(18)

JEFE [A) DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

FOLIO FOLIO CANTIDAD VALOR MONTO OTORGADO
(19) (19) (20) (21) (22)
— T
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Manual de Procedimientos
PROVICH-DG-UAA-ARMYSG-006

Instructivo de llenado del formato Solicitud de vehiculo y combustible
Formato DG-UAA-ARMySG-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1. Solicitante: Nombre de la persona a quien se le asigna el vehiculo.

2. Numero de licencia: Correspondiente a la numeracion de la licencia del solicitante, la  cual
debera estar vigente.

3. Tipo de requerimiento: Se marca con una X la causa por la solicitud de vales de combustible,
la cual podra ser por dotaciéon semanal, comision oficial o recorrido interNo.

4. Fecha de elaboracién: Dia, mes y afo de la elaboracion de la solicitud de vales de
combustible.

5. Hora de salida: Correspondiente a la hora en la que iniciara el recorrido o comision la
unidad.

6. Hora de entrada: Correspondiente a la hora en la que finaliza el recorrido o comision la
unidad.

7 Marca: correspondiente a proporcionada por el fabricante.

8. Modelo: Ao de fabricacion de la unidad.

9. Placa: Numero de placas del vehiculo.

10.  Tipo: Correspondiente a la marca del fabricante.

11 Kilometraje: Correspondiente al kilometraje con el que inicia el vehiculo al iniciar su
recorrido o comision.

12. Comodato: Debera anotarse Sl o NO.

13.  Numero: Correspondiente al contrato de comodato.

14.  Combustible solicitado: Importe monetario requerida por el solicitante o comisionado.
Combustible otorgado: Importe autorizado por el titular del area de recursos materiales y
Servicios generales.

15.  Solicita: Nombre completo del solicitante y firma.

16.  Entrega: Nombre completo y firma de la persona encargada del control de combustible.

17.  Autoriza: Nombre completo y firma del titular del area de recursos materiales y servicios
generales.

18.  Folio: Anotar el folio inicial y final de los vales de combustible que entregan al solicitante.

19.  Cantidad: Correspondiente a la cantidad de vales entregado al solicitante.

20.  Valor: Importe unitario de los vales otorgados.

21.  Monto otorgado: Importe correspondiente de los vales otorgados multiplicado por el importe
unitario de los mismos.

22.  Total: importe correspondiente al total de los vales otorgados.
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Instructivo de llenado de formato Bitacora de Combustible Formato UAA-ARMySG-F-02

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1. Caracteristicas de la Unidad: correspondiente a la especificacion de ser un auto compacto,
pickup, etc.

2. Marca: Correspondiente a proporcionada por el fabricante.

3. Modelo: Afo de fabricacion dela  Unidad.

4. Placas: Numero de placas del vehiculo.

5. Comisionado y/o usuario: Nombre de la persona a quien se le asigna el vehiculo.

6. Area de Adscripcion: Correspondiente al area en que se encuentra adscrito el usuario y/o

Comisionado.

7. Comisionado a: Descripcion sustantiva por el cual se requirio el vehiculo.

8. Tipo de camino: Marcas con una X el recuadro que podra ser, Brecha, Terraceria o
Pavimento.

9. Litros de combustible de inicio:

10.  Fecha: correspondiente al dia, mes y afio en el que se otorga el vehiculo.

11.  Kilometraje Inicial: Corresponde al kilometraje con el que inicia el vehiculo al iniciar su
recorrido o comision.

12.  Kilometraje Final: Corresponde al kilometraje con el que termina el vehiculo después de su
recorrido 0 comision.

13. Importe de Combustible: corresponde al importe monetario de la carga de combustible
realizado a la unidad.

14. Litros: Sera la cantidad en litros por el que se realiza el abastecimiento de combustible a la

Unidad.

15.  Fecha de surtimiento: dia, mes y afio en el que se realiza el abastecimiento de combustible
a la unidad.

16. Recorrido: en caso de comision debera anotarse lugar de salida y lugar de destino, asi
como los intermedios del o los recorridos si existieran y lugar de retorNo. Tratandose de
recorridos dentro de la ciudad se colocara “Recorrido interno”.

17. Totales: anotar en la columna correspondiente al importe de combustible, el costo total de
los suministros de combustible realizado a la unidad, asi como la sumatoria correspondiente
a la cantidad de los litros suministrados al vehiculo.

18. Litros de combustible al término: anotar los litros de forma aproximada con el que el
vehiculo regresa después de su recorrido o comision.

19.  Kildmetros recorridos: Correspondiente a la diferencia entre el kilometraje al final del
recorrido o comision y el kilometraje inicial.

20. Consumo de gasolina: anotar la sumatoria correspondiente a la cantidad suministrada.

21.  Rendimiento: anotar el resultado de dividir los kildmetros recorridos por la unidad entre los
litros suministrados al mismo.

22. Observaciones: En este espacio se informa de manera breve sobre algun suceso no
previsto en la planeacioén del recorrido.

23.  Elabora: Nombre y firma del usuario o comisionado a quien se le proporciona la unidad.

24.  Autoriza: Nombre y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

25.  Visto bueno: Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la entidad.

Primera emision Actualizacion Préoximarevision Hoja

Julio 2013 Julio 2024 Julio 2025 76




Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-UAA-ARMySG-007

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo ante el Instituto del Patrimonio del Estado.

Propésito: Realizar el tramite de baja de vehiculos asignados, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la instancia normativa.

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

Alcance: Desde la notificacion del resguardante del estatus del vehiculo, hasta la baja

correspondiente.

Reglas:

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

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

¢ Reglas de Operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.

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

Politicas:

e La baja del vehiculo se realizard cuando exista notificacion de robo del vehiculo, por
incosteabilidad en su reparacion y/o por término de vida util del mismo.

e Debera contar con los documentos que amparen cualquier de los motivos de baja.

e Para la baja por incosteabilidad debera contar con tres presupuestos de servicio como
minimo, que determinen dicha situacion.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-007

Descripcion de procedimiento:

1a

1b

1c

1d.

Recibe del resguardante de manera econdémica el estatus del vehiculo, presentando la causal de
baja, revisa y determina.

¢La baja del vehiculo es por robo?
Si. Continua en la actividad No. 2
No. Continua en la actividad No. 1a

. Solicita de manera econémica a los prestadores de servicio, presupuesto de incosteabilidad para la

reparacion y/o por termino de vida util del vehiculo.

. Recibe del prestador de servicio, presupuesto de incosteabilidad o por termino de vida util de

vehiculo.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita modelo de acta administrativa, imprime, firma,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum mediante el cual anexa modelo de acta
administrativa en medio magnético.

1e. Elabora acta administrativa e imprime en 3 tantos originales y recaba firmas.
Continua con la actividad No. 2

2. Solicita y obtiene informacioén para realizar la baja de placas de la unidad vehicular en ventanilla o
via internet ante la Delegacién Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda.

3. Elabora memorandum mediante el cual envia el monto a pagar y solicita elaboracién de cheque,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

4. Recibe de manera econdémica del Area de Recursos Financieros, cheque para realizar el pago
correspondiente.

5. Acude a la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda, para realizar pago
de baja de placas y de tarjetas de circulacién, recibe comprobante de pago y recaba firma y sellos
en poliza de cheque.

6. Entrega de manera econémica al Area de Recursos Financieros poliza de cheque debidamente
firmada y original de comprobante de pago.

7. Entrega de manera econdémica al Area de Recursos Financieros pdliza de cheque debidamente
firmada y original de comprobante de pago.
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Manual de Procedimientos
PROVICH-DG-UAA-ARMySG-007
Llena formato “Baja Vehicular” proporcionado por el Instituto del Patrimonio del Estado.

Elabora oficio mediante el cual solicita baja vehicular, anexa documentacion soporte, recaba firma
del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Titular de la Direcciéon General.
22, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
de autorizacién de baja y entrega del vehiculo.

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

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Expediente.

Recibe de Almacenes Generales Inventario de vehiculos original “FO-7.5-60", debidamente sellado
y firmado por la titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

Elabora memorandum mediante el cual notifica al titular del Area de Recursos Financieros que la
baja del vehiculo oficial ha sido procesada satisfactoriamente, anexa copia del oficio con sellos de
recibido del Instituto del Patrimonio del Estado, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-008

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

Proposito: Realizar en tiempo y forma los requerimientos solicitados por la Direccion Operativa del
Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Alcance: Desde el reporte del robo o siniestro, hasta el envio de la ficha de depdsito de pago del
deducible al Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.

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

Reglas:

e Reglas de Operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:

e Losresguardatarios de vehiculos asignados a la Promotora, deberan contar con licencia de
conducir e identificacién con fotografia, vigentes.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-008

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos y del resguardante de manera econémica, reporte de robo o
siniestro.
2. Informa de manera econémica a la aseguradora para la intervencion del ajustador e inicie los

tramites correspondientes; para que se elabore el acta circunstanciada de hechos y determina.

¢Es robo o siniestro?
Robo. Continta en la actividad No. 2a
Siniestro. Continua en la actividad No. 3

2a. Reporta de manera econodmica a la Fiscalia de Combate al Robo de Vehiculos, dependiente de la
Fiscalia General del Estado los hechos ocurridos.

2b. Recibe de la Fiscalia General del Estado, copia certificada de carpeta de investigacion.
Contintia en la actividad No. 7

3. Elabora oficio mediante el cual indica el siniestro y anexa acta circunstanciada de hechos, tarjeta de
circulacion, seguro de vida, Formato de Resguardo y licencia del conductor; 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 de la Direccion de Asuntos Juridicos.
22, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo del vehiculo asignado.
32. Copia del oficio: Archivo.
4, Recibe oficio del titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP, de reparacion del dafio o solicitud

de pago del deducible, turna copia al resguardante.

5. Recibe del resguardante, el comprobante del pago del deducible efectuado a la cuenta del
FOPROVEP.
6. Elabora oficio para el envio de la ficha de depdsito del pago del deducible e iniciar la reparacion del

dafo; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, sella
de despachado y distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio y ficha de depésito: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12. Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo del vehiculo
asignado.
22, Copia del oficio: Archivo.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-009

Nombre del procedimiento: Tramite del Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de
Vehiculos.

[ Propésito: Que el Parque Vehicular este en Buenas condiciones para el desarrollo de actividades

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta la solicitud del pago al prestador del servicio ante el
Area de Recursos Financieros

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Reglas:
e Leydel Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal.
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PROVICH-DG-UAA-ARMySG-009

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual solicita compra y/o contratacion de servicios de mantenimiento
correctivo y/o preventivo.

2. Solicita mediante correo electréonico o via telefénica cotizacion al prestador de servicios
correspondiente, para determinar si podra realizar el mantenimiento correctivo y/o preventivo de
acuerdo a la solicitud de servicio.

3. Recibe del prestador de servicio, cotizacién y acuerda con el titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, la Autorizacién del presupuesto disponible para el Servicio.

4. Comunica al prestador de servicios, la autorizacion para la realizacion del mantenimiento correctivo
y/o preventivo.

5. Recibe y comprueba fisicamente que el mantenimiento correctivo y/o preventivo se haya realizado
de acuerdo a las especificaciones, por parte del prestador de servicios, recibe factura original y
proporciona contra recibo para tramitar el pago.

6. Elabora Carta de Conformidad de Mantenimiento y Refacciones, imprime, firma carta y entrega la
unidad a los resguardatarios.

7. Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago al prestador de servicios, requisita el
Formato “Bitdcora de Mantenimiento” en plataforma SIAPE y anexa documentacién soporte,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y Documentacién Soporte: Titular del Area de Recursos Financieros.
12. Copia del memorandum: Expediente.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-AP-001

Nombre del Procedimiento: Elaboracién e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Proposito: Obtener el Presupuesto de Egresos para realizar las erogaciones que permitan desarrollar
las actividades operativas y sustantivas de la Entidad, en apego a la normatividad aplicable.

Alcance: Desde la recepcion de los Instrumentos Normativos para la elaboraciéon del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos emitidos por la Secretaria de Hacienda, hasta la autorizacion del
presupuesto de las caratulas de los programas institucionales y de inversion.

Responsable del Procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

Ley Organica de la Administracion Publica Estatal.

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

Politicas:

e El Anteproyecto del Presupuesto de Egresos debidamente integrado, sera validado por los
titulares de los Organos Administrativos y autorizado por el Director General.
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PROVICH-DG-AP-001

Descripcion del Procedimiento:

10.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio mediante el cual anexa comunicado del presupuesto
pre autorizado y notifica que los Lineamientos para la Formulacion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos y Formatos se encuentran cargados en la pagina oficial, sella de recibido.

Elabora circular mediante la cual solicita la designacion de los enlaces para la atencion y el
seguimiento en la elaboracién de la informacion cualitativa y cuantitativa del Anteproyecto, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo. .
1@. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22 Copia de la circular: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum, mediante el cual designan a enlaces para la
elaboracion del Anteproyecto.

Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunidon y envia el lineamiento en medio
magnético, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Imparte asesoria a los (las) lideres del proyecto de los Organos Administrativos, para la
conformacion de los requerimientos del gasto institucional e inversion.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum con la informacién relativa a los programas
institucionales y de inversion, para su analisis e integracion.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la informacién correspondiente al capitulo de gasto
2000,3000 y 5000 en los formatos establecidos impreso y en medio magnético, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

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

22, Copia del memorandum: Archivo

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales memorandum con la informacion
relativa al capitulo de gasto 2000,3000 y 5000 en los formatos establecidos, para su analisis e
integracion, sella de recibido.

Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio mediante el cual comunica la liberacion del Sistema
Integral “SI”, sella de recibido.

Solicita de manera econémica al Area de Informatica la asignacion de usuarios para trabajar en el
Sistema.
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11.  Captura la informacion cualitativa y cuantitativa del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en
el Sistema Integral “SI”, e imprime caratulas del proyecto; reportes y recaba las firmas

correspondientes.

12.  Integra el Anteproyecto, imprime caratulas; reportes y recaba las firmas correspondientes de los
Organos Administrativos.

13. Elabora oficio mediante el cual envia el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion General, imprime, 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 Politica del Gasto.
223 Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32. Copia del oficio: Expediente.

42, Copia del oficio: Archivo.

14. Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio, mediante el cual comunica el Presupuesto autorizado y
el calendarizado.

15. Informa al titular de la Direccion General el Presupuesto de Egresos autorizado, para su
presentacion ante la H. Junta de Gobierno.

16.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-AP-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Programa Operativo Anual.

Propésito: Presentar ante la Junta de Gobierno el Presupuesto de Egresos Autorizado y los
programas institucionales y de inversion que conforman los Organos Administrativos.

Alcance: Desde la recepcion del comunicado del Presupuesto de Egresos Autorizado, hasta la
aprobacion de la Junta de Gobierno.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacién.

Politicas:

e EI Programa Operativo Anual debera ser validado por la Direcciéon de Contabilidad
Gubernamental.

» Una vez aprobado el Programa Operativo Anual por la Junta de Gobierno, se dara a conocer a
los Organos Administrativos que integran a la Entidad.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe copia del oficio de autorizacion del Presupuesto de Egresos y descarga el calendario en la
pagina web de la Secretaria de Hacienda.

2. Integra la informacion del Programa Operativo Anual (POA).
3. Envia el Programa Operativo Anual (POA) a Departamento de Evaluacion de Entidades
Paraestatales y Fideicomisos Publicos de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la

Secretaria de Hacienda, para su revision y visto bueNo.

4. Recibe las observaciones o sugerencias emitidas por el enlace de la Direccion de Paraestatales y
da seguimiento a las modificaciones requeridas.

5. Imprime el Programa Operativo Anual (POA) y recaba las firmas de los titulares de los Organos
Administrativos y del titular de la Direccion General.

6. Elabora memorandum mediante el cual solicita se presente a sesion ordinaria el Programa
Operativo Anual (POA) del ejercicio actual vigente, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Expediente.
32. Copia del memorandum: Archivo.
7. Presenta el acuerdo del Programa Operativo Anual (POA) a la Junta de Gobierno y se aprueba.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-AP-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la Informacion cualitativa de la Hacienda Publica.

Proposito: Rendir cuentas de forma transparente de los recursos correspondientes a los programas
institucionales y de inversion, que ejecutan los Organos Administrativos.

Alcance: Desde la solicitud de la informacién cualitativa y cuantitativa de los programas

institucionales y de inversion a los Organos Administrativos, hasta la aprobacién de la Junta de
GobierNo.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Politicas:

e El Programa Operativo Anual debera ser presentado ante la H. Junta de Gobierno para su
aprobacion.

Una vez aprobado el Programa Operativo Anual por la Junta de Gobierno dara a conocer a
los Organos Administrativos que integran a la Promotora.

Los Organos Administrativos deberan enviar el Programa Sustantivo del avance de metas de
manera trimestral en el formato establecido.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AP-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora circular mediante la cual solicita la designacion de los enlaces para llevar a cabo el
proceso de integracion de la informacion cualitativa y solicita el Programa Sustantivo con los
avances fisicos-financieros, soporte documental, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original de la circular: Archivo. .
12. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22 Copia de la circular: Minutario.
2. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual designan a los enlaces y

envian el Programa Sustantivo con el soporte documental o justificaciones y sella de recibido.

3. Realiza analisis detallado de los avances presentados en los indicadores de acuerdo a la
programacion realizada.

4. Captura trimestralmente el avance de metas en el Sistema Integral de Gestidon Hacendaria y
Administrativa de Chiapas (SIGHA), para la integracion de la Informacién cualitativa.

5. Imprime del Sistema Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA),
los reportes de los avances de metas de los indicadores estratégicos, para la integracion de la
Informacién cualitativa, firma y recaba firmas de los Organos Administrativos para su validacion.

6. Elabora oficio mediante el cual envia la Informacién cualitativa, anexa los volantes de envio del
Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA), imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titulares de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda.

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

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AP-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la Cuenta Publica Funcional de la Hacienda Publica.

Propésito: Rendir cuentas de forma transparente de los recursos correspondientes a los programas
institucionales y de inversion, que ejecutan los Organos Administrativos de la Promotora.

Alcance: Desde la solicitud de la informacion cualitativa y cuantitativa de los programas institucionales
y de inversion a los Organos Administrativos, hasta la aprobacion de la Junta de Gobierno.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Politicas:

e Una vez aprobado el Programa Operativo Anual por la Junta de Gobierno lo dara a conocer a
los Organos Administrativos que integran a la Promotora.

e Los Organos Administrativos deberan enviar el Programa Sustantivo del avance de metas de
manera trimestral en el formato establecido.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AP-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Descarga los formatos y la guia para elaborar el Andlisis Funcional de la Cuenta Publica, de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo por el que se expiden las “Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica en el Estado de Chiapas”, el Decreto de Presupuesto de Egresos.

Realiza la captura trimestral del avance de metas y beneficiarios de los programas y proyectos
estratégicos, en los formatos establecidos.

Imprime los formatos debidamente llenados y entrega de manera econdmica al enlace asignado en
la Direccion de Presupuesto y Cuenta Publica de la Secretaria de Hacienda para su revision.

Recibe las observaciones o sugerencias por parte del enlace asignado en la Direccion de
Presupuesto y Cuenta Publica de la Secretaria de Hacienda, para su atencion inmediata.

Atiende a las observaciones o sugerencias emitidas por el enlace de la Direccion de Presupuesto
y Cuenta Publica de la Secretaria de Hacienda, efecttia las modificaciones, imprime y recaba firma
del titular de la Direccion General.

Elabora oficio mediante el cual envia la Cuenta Publica Funcional, imprime, firma, recaba firma del
titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

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

223, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AP-005

Nombre del procedimiento: Integracion del Informe Gobierno.

Proposito: Elaborar el documento de las acciones relevantes realizadas por las instituciones que
conforman el Grupo de Trabajo del Sector Bienestar y Sector Obra Publica.

Alcance: Desde la designacién del enlace ante la Secretaria de Hacienda para integrar la informacion
de logros y acciones relevantes hasta que se envia la version definitiva del documento cualitativo y los
anexos.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

e Leyde Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos para la recopilacion e integracion de la informacién para elaborar el Informe
Anual de Gobierno, vigente.

Politicas:

e Se recepcionara dentro de los primeros cinco dias posteriores al trimestre que se informa, las
acciones relevantes de cada Organo Administrativo de la Entidad y de las instituciones que
integran el Grupo de Trabajo del Sector Bienestar y Sector Obra Publica.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AP-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio de invitacion para la reunién de capacitacion en la
elaboracion del Informe de Gobierno.

2. Asiste a la reunién de capacitacion para la formulacion del Informe de Gobierno y recepciona en
forma impresa los lineamientos normativos.

3. Elabora memorandum mediante el cual envia los Lineamientos Normativos para la elaboraciéon
del Informe de Gobierno, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de las instituciones de los grupos de
trabajo.
12. Copia del memorandum: Minutario.
22, Copia del memorandum: Archivo.
4. Elabora oficio mediante el cual convoca a que presenten informacion relevante de las actividades

desarrolladas por sus instituciones, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de las instituciones de los grupos de trabajo.
12. Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio: Archivo.
5. Recibe de manera oficial informe de acciones relevantes de la entidad del Grupo de Trabajo del

Sector Bienestar y Sector Obra Publica.
6. Analiza la informacién y elabora el Informe de GobierNo.

7. Elabora oficio mediante el cual envia el Informe de Gobierno, rubrica, recaba firma del titular de
la Direccion General, imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Planeacién y Programacion de la
Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.
32. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Promotora.
42, Copia del oficio: Archivo.
52. Copia del oficio: Minutario.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AP-006

Nombre del procedimiento: Autorizacion, liberacion, reprogramacion o cancelacion de recursos de los
proyectos estratégicos.

Propésito: Obtener la autorizacion de recursos de la Secretaria de Hacienda para el desarrollo de las
actividades que genera la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion, liberacion o reprogramacion de proyectos
de gasto institucional o de gasto de inversién, hasta la notificacion de la resolucion del proyecto.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Politicas:

e El lider del proyecto debera conformar y especificar adecuadamente su requerimiento de
recursos para evitar gastos innecesarios que afecten al Erario Publico.

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

o Debera someter a acuerdo de la Junta de Gobierno en caso de que la Secretaria de Hacienda
autorice ampliacion al presupuesto aprobado.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AP-006

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum de los Organos Administrativos, solicitando movimiento presupuestal
(Autorizacion, liberacion o reprogramacion de proyectos de gasto institucional).

2. Captura en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA) las
adecuaciones presupuestarias en sus diversas modalidades, genera e imprime reporte de
adecuaciones presupuestales, volante de envio y recaba las firmas correspondientes.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion del movimiento presupuestal, anexa las
adecuaciones presupuestales y volante, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:
18. Copia del oficio:
22, Copia del oficio:

32. Copia del oficio:
42 _Copia del oficio:

Titular de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Direccién de Presupuestos de Gasto de Inversion de la
Secretaria de Hacienda.

Titular del Organo Administrativo (lider del proyecto).

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

52. Copia del oficio: Archivo.
62. Copia del oficio: Minutario.
4. Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccion General de la Entidad, oficio de

autorizacion de la solicitud emitida por esta Entidad.

5. Archiva la documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AP-007

Nombre del procedimiento: Tramite de validacion y autorizacion de los recursos de inversion ante la
Secretaria de Hacienda.

Proposito: Obtener la validacion de los recursos de inversion de la Subsecretaria de Planeacion de la
Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion, liberacién o reprogramacion de proyectos
de gasto de inversion, hasta la notificacion de la resolucién del proyecto.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Politicas:

o El lider del proyecto debera conformar y especificar adecuadamente su requerimiento de
recursos para evitar gastos innecesarios que afecten al Erario Publico.

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

PROVICH-DG-AP-007

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum mediante el cual los Organos Administrativos solicitan autorizacion,
liberacion o reprogramacion de proyectos de gasto de inversion e informacién complementaria.

2. Captura en linea la informacion de los proyectos de gasto de inversion en el Sistema Integral de
Planeacion (SIPLAN) de la Secretaria de Hacienda, graba la base de datos generada en el sistema
e imprime Cédula de Validacion de Acciones del Proyecto de Inversidony recaba las firmas
correspondientes.

3. Integra expediente técnico con la informacion requerida y resguarda.
4. Elabora oficio mediante el cual solicita liberacién del recurso presupuestal a Secretaria de Hacienda,

anexa expediente técnico, imprime, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopiay
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 del Organo Administrativo solicitante.

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

42 Copia del oficio: Archivo.

52, Copia del oficio: Minutario

5. Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio de autorizacion o improcedencia del tramite respectivo.

6. Elabora memorandum mediante el cual comunica la resolucion del proyecto, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

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

7. Archiva fotocopia del oficio de autorizaciéon o improcedencia del tramite en el expediente
correspondiente.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO
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Organigrama Especifico

Direccion General

Comisaria
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-C-001

Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos especifico de

la Coordinacién de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de Honestidad y Funcién Publica
del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la elaboracion del programa de vigilancia, prevencion y control, hasta la evaluacion
de la gestion publica de las entidades

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y la operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de
racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos publicos.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:

e LeyOrganica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

e Decreto que regula las funciones de los comisarios publicos en las entidades paraestatales de la
Administracion Publica del Estado
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-001

[ Nombre del procedimiento: Desarrollo de Proyectos en Tecnologias de Informacion.

Proposito: Proponer el desarrollo o ejecucion de proyectos en tecnologias de informacion para
facilitar el manejo de informacion de los diferentes Organos Administrativos que permitan agilizar y
mejorar su operatividad.

Alcance: Desde la elaboracion del proyecto o propuesta, hasta la instalacion y conclusion del proyecto
en coordinacion con el Organo Administrativo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:
¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicacion.

Politicas:

e La propuesta debera enviarse de manera oficial al titular de Direccién General, con la
autorizacion del titular del Organo Administrativo al cual favorece dicho proyecto.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum de solicitud de los Organos Administrativos para el desarrollo del proyecto
de tecnologia de informacién, anexo propuesta de proyecto.

2. Realiza el estudio de factibilidad técnica, econdmica y operativa.

3. Recibe la validacion por parte del titular de la Direccion General.

¢ Fue aceptada la propuesta de proyecto?

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

3a. Comunica via econémica al Organo Administrativo que la propuesta del proyecto no procede.
Continua en la actividad No. 6

4. Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campos que considere pertinentes para el proyecto.

5. Elabora el proyecto en conjunto con el Organo Administrativo correspondiente e informa que se
efectud el proyecto para la realizacion de los tramites correspondientes.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-002

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento correctivo a equipos informaticos.

Proposito: Realizar el mantenimiento de los equipos informaticos para tenerlos en &ptimas
condiciones y garantizar el trabajo de los usuarios de la Entidad.

Alcance: Desde la solicitud de servicio, hasta la realizacion del mantenimiento correctivo y reportes
de servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

¢ La solicitud debera ser de manera oficial, dirigido al titular del Area de Informatica.

e EIl area solicitante debera especificar el listado de los archivos a respaldarse o en su defecto
debera acudir al Area de informatica, para indicar los archivos a respaldar en el caso de que el
equipo informatico requiera formatearse.

¢ Si el Organo Administrativo no especifica el listado de archivos a respaldar, el Area de
Informatica no se hara responsable por la informacién perdida al realizar el formateo del
equipo informatico.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo original y copia del Formato de Solicitud de Requerimiento 1A-F-
01 para realizar el mantenimiento correctivo de hardware o software.

2. Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realizacion del mantenimiento correctivo.

3. Acude a las instalaciones del Organo Administrativo solicitante para recoger el equipo y realiza la
supervision.

¢,Cuenta con el recurso informatico disponible para su reparacion?

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

3a.  Elabora diagnéstico técnico indicando la situacion o el estatus del equipo y se le sugiere al Organo
Administrativo solicitante la posible solucion.

3b. Recibe llamada telefénica del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales para recoger la o
las piezas requeridas por el Organo Administrativo solicitante, ya sea por compra directa o a través
de dictamen técnico.

Continta en la actividad No. 4

4. Realiza el mantenimiento correctivo e instala el equipo en el Organo Administrativo
correspondiente.

5. Requisita el Formato Solicitud de Requerimiento 1A-F-01, proporcionado por el Organo
Administrativo solicjtante con las observaciones encontradas en el hardware y software, recaba
firma del titular del Organo Administrativo.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-AI-002
Solicitud de Requerimiento de Servicios Informaticos Formato IA-F-01

WV TR MO
IATAS

D&
=T

Direccién, Unidad, Departamento o Area

Nombre Completo del Usuariofa)

Fecha de solicitud de Reguerimiento (3)
(4) Equipo(s)
Tipo de Equipo Numero de Patrimonio g;rgqtf;o Numero de Patrimomic

il

I:' -

I:' ;

I:' _

[

(5) Descripcién Detallada de los Requerimientos

(7) Nombre y Firma de Avtorizacion del Jefe(a)

(6) Nombre y Firma de Usuariofa) bt

(Para uso exclusivo del Area de Informatica)
MNombre y Firma de Conformidad del

Observacionss (8) Usuariota)
9)
Mombre y Firma del Jefe(a) del Area
de Informatica
(10)
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-002

Instructivo de llenado de formato Solicitud de Requerimiento de Servicios Informaticos Formato

Al-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1. Direccion, Unidad, Departamento o Area que realiza la Solicitud.
2. Nombre completo del usuario(a).
3. Fecha en que se envia la solicitud de requerimiento.
4. Marcar el Tipo de Equipo o Equipos de Cémputo y anotar el Nimero de Patrimonio
correspondiente al bien informatico que requiere servicio o presenta fallas.
5. Descripcion del requerimiento solicitado.
6. Nombre y firma del usuario(a) solicitante.
7. Nombre y firma de autorizacién de jefe(a) inmediato del solicitante.
8. Anotar si se presentaron algunas observaciones cuando se atendio la requisicion.
9. Firma de conformidad por parte del usuario(a), una vez concluida la requisicion.
10.  Nombre y firma de autorizacion del Jefe(a) Informatica.
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PROVICH-DG-AI-003

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo a equipos informaticos.

[ Propésito: Verificar y garantizar la funcionalidad de hardware y software de la Promotora.

Alcance: Desde la planificacion del servicio, hasta la realizacion del mantenimiento y reportes del
servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e Elmantenimiento del hardware se realizara anualmente.

e La solicitud debera ser de manera oficial, con el visto bueno del titular del Organo
Administrativo.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo el cual contiene las fechas en que se
realizara el mismo a los bienes informaticos.

Elabora circular mediante la cual envia el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo. .
12. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Minutario.

Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realizacion del mantenimiento.
Acude a las instalaciones del Organo Administrativo y realiza el mantenimiento.

Llena el Formato de Solicitud de Requerimiento I1A-F-01 con las observaciones encontradas en el
hardware y software, recaba firma de conformidad del titular del Organo Administrativo
correspondiente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-AI-003

Solicitud de Requerimiento de Servicios Informaticos Formato I1A-F-01

DE VIVIENDA
CHIAPAS

Direccién, Unidad, Departamento o Area

Nombre Completo del Usuariofa)
Fecha de solficited de Regquenmiento (3)
(4) Equipors)

Otro Tipo

Nimera de Patrimonio
de Equipo

Tipo de Equipo Nimero de Patrimonio

T

m Descripcién Detallada de los Requerimientos

(7) Nombre y Firma de Autorizacién del Jefe(a)

(6) Nombre y Firma de Usuario(a) Koo it

(Para uso exclusive del Area de informatica)
Nombre y Firma de Conformidad del

Observaciones (8) Usuariofa)
(9
Nombre y Firma del Jefe(a) del Area
de informatica
(10)
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-003

Instructivo de llenado de formato Solicitud de Requerimiento de Servicios Informaticos Formato

HON

SeeNoO

Al-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Direccion, Unidad, Departamento o Area que realiza la Solicitud.

Nombre completo del usuario(a).

Fecha en que se envia la solicitud de requerimiento.

Marcar el Tipo de Equipo o Equipos de Cémputo y anotar el Namero de Patrimonio
correspondiente al bien informatico que requiere servicio o presenta fallas.
Descripcion del requerimiento solicitado.

Nombre y firma del usuario(a) solicitante.

Nombre y firma de autorizacién de jefe(a) inmediato del solicitante.

Anotar si se presentaron algunas observaciones cuando se atendi6 la requisicion.
Firma de conformidad por parte del usuario(a), una vez concluida la requisicion.
Nombre y firma de autorizacion del Jefe(a) Informatica.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-004

Nombre del procedimiento: Servicios de Impresion.

Propésito: Otorgar el apoyo a los Organos Administrativos para la impresién, la digitalizacién e
impresion de documentos a color, en diferentes formatos.

Alcance: Desde la solicitud de servicio, hasta la realizacion de los escaneos e impresiones, y
reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo
Administrativo.

e El Organo Administrativo solicitante debera anexar a su solicitud en forma magnética o
digitalizada la informacién o los archivos necesarios para su impresion.
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PROVICH-DG-AI-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo solicitud del servicio de impresién mediante el formato Solicitud
de Requerimiento de Servicios Informaticos Al-F-01

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

1a. Requisita la Hoja de Servicio, indicando el tipo y la cantidad de impresiones, escaneos u otro tipo
de servicio a realizar.

2. Prepara el equipo, herramienta o papeleria necesaria para la realizacion del servicio requerido.
¢,Cuenta con los recursos necesarios para la impresion?

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

2a. Solicita via econémica al Area de Materiales y Servicios Generales, el material para impresion.

3. Realiza el servicio solicitado y recaba firma de conformidad del Organo Administrativo en el
formato correspondiente.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-AI-004

Solicitud de Requerimiento de Servicios Informaticos Formato I1A-F-01

DE VIVIEMDA
CHIATPAS

Direccion, Unidad, Departamento o Area

Mombre Completo del Uswariofz)

Fecha de solicited de Requerimiento

(4) Equipo(s)

Otro Tipo
de Equipo

Tipo de Equipo Nimero de Patrimonio Nomero de Patrimonmio

T

(9) Descripcién Detallada de los Requerimientos

= Z Nombre y Firma de Autorizacion del Jefe(a)
(6) Nombre y Firma de Usuariofa) (7) Tt ecdiate

(Para uso exclusivo del Area de Informatica)
Nombre y Firma de Conformidad del

Observaciones ( 8) Usuariota)
(9)
Nombre y Firma del Jfefefa) del Area
de Informatica
(10)
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-005

Instructivo de llenado de formato Solicitud de Requerimiento de Servicios Informaticos Formato

MO =

S©OPNoO

Al-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Direccion, Unidad, Departamento o Area que realiza la Solicitud.

Nombre completo del usuario(a).

Fecha en que se envia la solicitud de requerimiento.

Marcar el Tipo de Equipo o Equipos de Computo y anotar el Nimero de Patrimonio
correspondiente al bien informatico que requiere servicio o presenta fallas.
Descripcion del requerimiento solicitado.

Nombre y firma del usuario(a) solicitante.

Nombre y firma de autorizacién de jefe(a) inmediato del solicitante.

Anotar si se presentaron algunas observaciones cuando se atendio la requisicion.
Firma de conformidad por parte del usuario(a), una vez concluida la requisicion.
Nombre y firma de autorizacién del Jefe(a) Informatica.
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PROVICH-DG-AI-005

| Nombre del procedimiento: Cableado y configuracion de Red de Datos. |

Propésito: Suministrar y mantener en buen funcionamiento la red local de la Promotora.

Alcance: Desde la solicitud del servicio de cableado y configuracién de red, hasta el buen
funcionamiento de la Red.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

o Debera proteger a la red contra riesgos y pérdidas asociadas con sus recursos y seguridad.
e Debera proteger los sistemas de los equipos de computo ante el uso inadecuado de los
usuarios.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-005

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo la solicitud del servicio mediante el formato de Solicitud de
Requerimiento de Servicios Informaticos Formato Al-F-0.1

Determina la localizacion del equipo y los requerimientos de acceso del mismo para determinar los
permisos a otorgar.

Realiza medicién del espacio entre la estacion de trabajo y el concentrador mas cercano a este.
Procede a la colocacion de las canaletas donde se instalara el cable de red.

Realiza la conexién de cableado a los conectores RJ45 haciendo uso de cable UTP (par trenzado)
nivel 6.

Configura la Direccion IP, Mascara de Subred, Puerta de Enlace e Internet de la estacién de
trabajo.

Realiza las pruebas necesarias de conectividad.

Identifica la estacion de trabajo en el Mapa de Red e informa via econémica al usuario del
funcionamiento en la red.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Requerimiento de Servicios Informaticos Formato Al-F-01

DE VIVIEMDA
CHIAPAS

Direccion, Unidad, Departamento o Area

Nombre Completo del Uswaria(a)
Fecha de solicitued de Requerimiento (3)
(4) Equipors)
Tipo de Equipo Nimero de Patrimonio e 3o Numero de Patrimonio
de Equipo =t
|_ CP
I:' -
I:'
I:' -
L 1"
(5) Descripcion Detallada de los Requerimientos
a2 L Nombre y Firma de Autonzacion del Jefefa)
(6) Nombre y Firma de Uswario(a) (7) i eelrais

(Para uso exclusivo del Area de Infermatica)
. Nombre y Firma de Conformidad del
Observaciones (8) Usuariota)
(9

MNombre y Firma del Jefefa) del Area
de Informatica

(10)
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-005

Instructivo de llenado de formato Solicitud de Requerimiento de Servicios Informaticos Formato

rob=

SeeNoO

Al-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Direccion, Unidad, Departamento o Area que realiza la Solicitud.

Nombre completo del usuario(a).

Fecha en que se envia la solicitud de requerimiento.

Marcar el Tipo de Equipo o Equipos de Computo y anotar el Numero de Patrimonio
correspondiente al bien informatico que requiere servicio o presenta fallas.
Descripcion del requerimiento solicitado.

Nombre y firma del usuario(a) solicitante.

Nombre y firma de autorizacion de jefe(a) inmediato del solicitante.

Anotar si se presentaron algunas observaciones cuando se atendio la requisicion.
Firma de conformidad por parte del usuario(a), una vez concluida la requisicién.
Nombre y firma de autorizacion del Jefe(a) Informatica.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-006

Nombre del procedimiento: Respaldo de informacion de Sistemas informaticos.

Proposito: Otorgar seguridad y mantener protegida toda la Informacién, base de datos y aplicaciones,

de los sistemas internos y externos ante cualquier tipo de contingencia.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, hasta el resguardo de informacién en cualquier medio de

almacenamiento disponible, externo o interno, de forma periddica.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e Se respaldaran los sistemas de informacidn internos y externos de manera periodica de acuerdo

con el indice de uso y generacion de informacion.

e Debera proteger los sistemas de informacion internos y externos contra riesgos, asi como de
pérdidas asociadas con sus recursos, resguardando los respaldos con las medidas de seguridad

necesarias.

e Los resguardos se realizaran en cualquier medio de almacenamiento disponible tales como CD,

DVD, discos duros externos o internos.

o Debera contar con las aplicaciones necesarias para el respaldo automatizado de todos los

sistemas de informacion.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-006

Descripcion del Procedimiento:

1a.

1b.

1c.

Recibe de los Organos Administrativos solicitud de respaldo de informacién de manera econémica.
¢La Informacion a respaldar se realizara de manera periédica?

Si. Continda en la actividad No. 2

No. Continda en la actividad No. 1a

Agenda fecha y hora en que se realizara el respaldo de la informacion.

Acude al Organo Administrativo solicitante y realiza respaldo de la informacién en la unidad de
almacenamiento externo.

Informa de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, que el respaldo fue realizado
de acuerdo a lo solicitado.

Continua en la actividad No. 4

Procede a la configuracion de la aplicacion para automatizar el tiempo y la ruta en el que se
realizaran los resguardos.

Realiza las supervisiones necesarias para verificar el funcionamiento correcto de la aplicacion
encargada del respaldo.

Supervisa periddicamente y resguarda la informacion en medios de almacenamientos externos.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-007

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Proyectos de Adquisicion de Bienes Informaticos o
Servicios Informaticos.

Proposito: Contar con tecnologia de punta en hardware y software para eficientizar las operaciones
de la Promotora.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio del dictamen técnico de adquisicion de
bienes y/o servicios informaticos a la Unidad de Apoyo Administrativo para los tramites
correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e Para la elaboracién del proyecto deberan trabajar en conjunto con la Unidad de Apoyo
Administrativo y el Area de Informatica, y llevar a cabo los procesos correspondientes de
justificacién de equipamiento y/o servicios informaticos, apegados a la Normatividad para la
Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicacion.

e Debera realizar a través de la plataforma en linea “Sistema de Dictamenes (SIDIC)’, para
elaborar, firmar y enviar electronicamente proyectos de bienes informaticos y telecomunicaciones
al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, para la emisiéon de los
dictdmenes de viabilidad técnica correspondientes.

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo
Administrativo.

e El Organo Administrativo solicitante, debera anexar a su solicitud el proyecto con las
caracteristicas técnicas y cotizaciones del equipo o servicio a adquirir.

e Deberan contar con el oficio de liberacion de recursos por la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos
PROVICH-DG-AI-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita la adquisicién de
bienes o servicios informaticos, asi como de equipos de comunicacion y telecomunicacion,
sella y registra.

Analiza la informacién del proyecto y determina las inconsistencias en la informacion.
¢ El proyecto tiene inconsistencias?

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

Realiza anotaciones en el proyecto para su correccion y devuelve de manera econémica.
Regresa a la actividad No.1

Captura la informacion del proyecto en el Sistema de Dictdmenes (SIDIC) y envia al
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, via internet.

Recibe via Internet del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, la
notificacion del resultado de aprobacion del proyecto.

¢ El proyecto fue aprobado?
No. Continta en la actividad No. 4a
Si. Continua en la actividad No. 5

Revisa y realiza correcciones a las observaciones a través del Sistema de Dictamenes, via
internet y envia.

Regresa a la actividad No. 4

Imprime y fotocopia dictamen de aprobacion de adquisiciones de bienes y/o servicios
informaticos.

Elabora memorandum de envié de dictamen para su tramite correspondiente, firma, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y dictamen de adquisiciones de bienes y/o servicios Informaticos:

12. copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
22, copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

32. copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
42, copia del memorandum: Titular de la Comisaria.

52. copia del memorandum: Archivo / Minutario.

Recibe copia de memorandum con sellos de recibido, copia dictamen de adquisicion de
bienes y/o servicios informaticos.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-AI-008

[ Nombre del procedimiento: Mantenimiento y actualizacion al sitio web. |

Propésito: Elaborar los mecanismos necesarios que faciliten el mantenimiento y actualizacién del
sitio web, permitiendo mantener un medio electrénico de comunicacién confiable, atractivo y
actualizado entre la sociedad y la Entidad.

Alcance: Desde la solicitud de mantenimiento y/o actualizacion emitida por la Direccion General y
demas Organos Administrativos, hasta su publicacion en internet.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

¢ La solicitud de mantenimiento y actualizacion del sitio web oficial debera ser autorizado por
el titular del Organismo.

e En la solicitud debera de especificar el tiempo determinado que debe permanecer en
publicacion la informacion en el sitio web.

e La informacion solicitada a la publicacién en el sitio web debe de ser proporcionada en
archivo electrénico, ya que cada Organo Administrativo es responsable directo de su
contenido.

e Debera apegarse a la normatividad del Manual basico de Identidad.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-AI-008

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, el memorandum en original y copia mediante el cual
solicita modificacion o actualizacion de la informacion del sitio web (texto, imagenes y cuentas
de correo), y anexo en medio magnético del archivo con la informacion a publicar, sella de
recibido.

2. Verifica los disefios a publicar.
¢ Los disefios estan apegados al manual de identidad?

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

2a. Corrige los disefios en coordinacion con el 6rgano administrativo solicitante.
Continta en la actividad No. 3
3. Realiza los cambios o actualizaciones de disefios e informacion al sitio Web.

4. Elabora memorandum mediante el cual informa que los cambios o actualizaciones fueron
realizados en tiempo y forma, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

5. Genera los respaldos correspondientes.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Direccion General

Direccion de Chras
para la Vivienda

Departamento de
Contratacion de Obra
Publica y Supervision de
Obras para la Vivienda

Departamento de Proyectos,
Costosy Presupuestos
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DOV-DPCyP-001

Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos arquitectonicos e infraestructura para
vivienda.

Propésito: Desarrollar proyectos de vivienda asi como su infraestructura, tendientes a solucionar
las necesidades de vivienda en el Estado, orientados a viviendas con mayor superficie habitable.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud hasta el envio del proyecto arquitectonico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos, Costos y Presupuestos.

Reglas:

e Reglamento de Construccion para el Municipio de Tuxtla Gutiérrez.
e Reglas de Operacién del Programa que aplique.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos a través del titular de la Direccién de Obras para la
Vivienda, memorandum mediante el cual solicita la elaboracién de proyecto arquitecténico.

2. Revisa, analiza la documentacion soporte que integra el expediente técnico y determina
¢ Existen observaciones?

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

2a. Elabora memorandum mediante el cual solicita la documentacion faltante, para llevar a cabo el
desarrollo del proyecto arquitecténico de vivienda, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidn
de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22 Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

3. Realiza el analisis correspondiente para la elaboracién del anteproyecto de vivienda, utilizando
la informacion contenida en el expediente técnico.

4. Digitaliza y elabora el proyecto arquitecténico, presupuesto de obra.(generador y catalogo de
conceptos), imprime y rubrica.

5. Presenta al titular de la Direccién de Obras para la Vivienda, para su visto bueno.
¢ Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 5a
No. Continta en la actividad No. 6

5a. Realiza correcciones al proyecto arquitectonico de vivienda, imprime y rubrica.
Regresa a la actividad No. 5
6. Elabora tarjeta informativa, mediante la cual envia el proyecto arquitectonico impreso y

presupuesto de obra para su validacion interna o externa de acuerdo al programa que
corresponda, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa y proyecto: Titular de la Direccién de Obras para la
Vivienda.
12. Copia de la tarjeta informativa: Archivo.
7. Recibe via econdmica de la Direccion de Obras para la Vivienda, Proyecto Arquitecténico y

Presupuesto de Obra debidamente validado.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-001

8. Integra proyecto arquitectonico y costo de obra en expediente técnico.

9. Elabora memorandum mediante el cual envia Proyecto Arquitecténico y Presupuesto, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y Proyecto Arquitectonico: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-002

Nombre del procedimiento: Elaborar el Proyecto del Catalogo de Conceptos de Obra en materia
de vivienda asi como su infraestructura,

Propoésito: Mantener una base actualizada de los costos unitarios correspondientes de materiales
y mano de obra.

Alcance: Desde el analisis de los precios unitarios de los conceptos hasta la actualizacion de los
costos unitarios de obra.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos, Costos y Presupuestos.

Reglas:

Reglamento de Construccion para el Municipio de Tuxtla Gutiérrez.
Tabulador de Edificacion de Obras Publicas del Estado Vigente.
Tabulador de Rendimientos de Mano de Obra Vigente.

Reglas de Operacion del Programa que aplique.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-002
Descripcion del Procedimiento:

1. Analiza la informacién correspondiente a los proyectos de vivienda a realizar, y determina
los conceptos de obra.

2. Realiza estudios de mercado, cotizaciones, rendimientos con base al tabulador oficial de la
CTM, y determina el costo unitario por concepto de obra.

3. Realiza concentrado de informacion en formato excel de cada uno de los conceptos de
obra, asi como el costo unitario de los mismos.

4. Imprime listado el cual contiene los diversos conceptos de obra y costos unitarios.
5. Integra en expediente los conceptos de obra debidamente actualizados en sus costos
unitarios.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-003

Nombre del procedimiento: Asistencia técnica y validacion de expedientes técnicos de vivienda,
a los Municipios del Estado de Chiapas y diversos Organismos Publicos.

Propésito: Que los expedientes técnicos cumplan con los requisitos necesarios para su validacién
correspondiente.

Alcance: Desde la solicitud realizada por los municipios, hasta su validacién del expediente
técnico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos, Costos y Presupuestos.

Reglas:

e Reglamento de Construccion para el Municipio de Tuxtla Gutiérrez.
e Reglas de Operacion del Programa que aplique.

Politicas:

e La solicitud de validacién de expediente técnico debera recibirse de manera oficial dirigida
al titular de la Direccién de Obras para la Vivienda.

e El expediente técnico debera contener todos y cada uno de los requisitos solicitados como
son: Anexo y Dictamen Técnico con la firma y sello de cada uno de los representantes del
municipio que interviene, Presupuesto de Obra, Cotizaciones (cuando aplica), analisis de
P.U. con sus soportes (cuando aplica), Numero generadores, Planos, Dictamen de
Riesgos, Fotos y lista de los beneficiarios, georeferencias, firmas, CURP e INE.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Ayuntamientos Municipales u organismos publicos a través de la Direccién de
Obras para la Vivienda, oficio mediante el cual solicita revision de los expedientes técnicos,
sella de recibido y registra.

2. Analiza la informacion contenida en los expedientes técnicos y determina.

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

2a. Elabora oficio de no validacién mediante el cual envia los resultados de la revision del
expediente técnico, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidon de Obras para la Vivienda,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y expediente técnico: Titular de la Presidencia Municipal.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Regresa a la actividad No. 2

3. Elabora oficio mediante el cual informa la validacion del Expediente Técnico, para que realice
los tramites correspondientes, imprime, rubrica, recaba firma y rubrica del Director General,
del titular de la Direccion de Obras para la Vivienda y del titular del Departamento de Proyectos,
Costos y Presupuestos, fotocopia y distribuye:

4.
Original del oficio y expediente técnico: Titular de la Presidencia Municipal.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.
32. Copia del oficio: Minutario.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-004

Nombre del procedimiento: Dictamenes de Riesgos para los Programas de Vivienda.

Propésito: Clasificar el grado de riesgo en que se encuentran los predios o los asentamientos
humanos para determinar si es o no factible su adquisicién o su regularizacién.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta el Dictamen de Riesgo respectivo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos, Costos y Presupuestos.

Reglas:
e Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de Construccion Vigente.
e Atlas de Riesgos de la Secretaria de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.
e Sistema Geoweb del Gobierno del Estado de Chiapas.
e Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién en Estudio (Carta Urbana

Actualizada del Municipio).
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través del titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, solicitud para la
elaboracion de un Dictamen de Riesgos de los diferentes Organos Administrativos.

Revisa y analiza la documentacion soporte que integra el expediente técnico.
¢ Existen observaciones?

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

2a. Elabora Memorandum mediante el cual solicita la documentacion faltante, para llevar a cabo el

Dictamen de Riesgos, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Obras para la
Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

Realiza el analisis correspondiente en campo para la elaboracion del Dictamen de Riegos,
utilizando la informacién contenida en el Expediente Técnico.

Elabora el Dictamen de Riesgos con base a las observaciones que se hicieron en campo
ademas de la informacion documental y tecnolégica, misma que se pasa para firma del titular
de la Direccién de Obras para la Vivienda.

Elabora memorandum mediante el cual envia Dictamen de Riesgos, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum y Dictamen de Riegos: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-005

Nombre del procedimiento: Coordinar visitas, recorridos y levantamientos topograficos a los
predios propuestos para su posible adquisicion.

Propésito: Revisar que los predios adquiridos y por adquirir por la Promotora de Vivienda
Chiapas cuenten con todas las caracteristicas y condiciones fisicas adecuadas (topografia,
ubicacion, superficie, etc.), que permitan el desarrollo y la buena ejecucién de los proyectos de
vivienda a realizar.

Alcance: Desde la Recepcion del oficio de solicitud para la visita y verificacion del predio, hasta
la elaboracion del levantamiento topografico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos, Costos y Presupuestos.

Reglas:

e Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y Municipios de
Estado de Chiapas.

e Leyde Desarrollo Urbano de Chiapas.

e Leyde Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente del Estado de Chiapas.

e Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion del Municipio.

Politicas:

e El personal técnico debera tener el perfil requerido y equipo especializado requerido para
obtener los datos necesarios del predio.
¢ La informacion del levantamiento topografico y/o de la poligonal, debera ir inmerso en un pie
de plano que contenga los datos técnicos y particulares del predio como: norte, croquis de
localizacién, superficie total del predio, colindancias, curvas de nivel, escurrimientos, cuadros
de construccion, secciones en su caso, escala grafica, nombre del o los planos, fecha de
elaboracion, nombre de Presidente Municipal, del Director de Obras Publicas del H.
Ayuntamiento al cual corresponde el predio, asi como del titular de la Promotora de Vivienda
Chiapas y logotipos institucionales.
¢ Los anexos que deberan presentar con el oficio seran los siguientes:
v" Escritura Publica.
v Croquis de localizacion.
v" Plano de la Poligonal.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Direccién de Obras para la Vivienda,
memorandum mediante el cual solicita realizar la visita, recorrido y/o levantamiento
topografico.

Verifica que la informacion recepcionada del Organo Administrativo solicitante, contenga los
datos técnicos para el desarrollo 6ptimo de la visita recorrido y/o levantamiento topografico
del predio propuesto y determina.

¢La informacion es la correcta?
Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continua en la actividad No. 2a

2a. Solicita y recibe via econémica al Organo Administrativo solicitante, la informacién necesaria

para realizar la visita recorrido y/o levantamiento topografico del predio.
Regresa a la actividad No. 2

Realiza con el personal técnico capacitado recorrido fisico del predio, para emitir un informe
técnico con las observaciones y conclusiones respectivas, y en su caso realizar el
levantamiento topografico.

Elabora memorandum mediante el cual se envia informe técnico ,mediante el cual determina
la viabilidad del predio propuesto, con cada una de las observaciones y conclusiones
respectivas, imprime, anexa archivo fotografico, levantamiento topografico en su caso; recaba
firma del titular de Direccidon de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-006

Nombre del procedimiento: Elaborar Proyecto de Lotificacion Georeferenciados de los predios
adquiridos para vivienda, asi como su infraestructura.

Proposito: Tener la informacion necesaria para llevar a cabo el proyecto de lotificacion de los
predios adquiridos y por adquirir, asi como su autorizacion.

Alcance: Desde elaborar el proyecto de lotificacion hasta la recepcion del H. Ayuntamiento
Municipal Correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos, Costos y Presupuestos.

Reglas:

Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y Municipios de Estado
de Chiapas.

Ley de Desarrollo Urbano de Chiapas.

Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Chiapas.

Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién del Municipio.

Politicas:

El personal técnico debera tener el perfil requerido y equipo especializado requerido para

obtener los datos necesarios del predio.

La informacion del proyecto de lotificacion, debera ir inmerso en un pie de plano que
contenga los datos técnicos y particulares del predio como: logotipos institucionales, norte,
croquis de localizacién, superficie total del predio, colindancias, cuadro de resumen de
areas y porcentajes de uso de suelo, cuadro de manzanas y lotes, total de lotes regulares e
irregulares , seccion de vialidades, nombre de vialidades escala grafica, nombre del plano,
fecha de elaboracion, nombre del Presidente Municipal, del Director de Obras Publicas del

H. Ayuntamiento al cual corresponde el predio, Director de Obras para la Vivienda, asi

como del titular de la Promotora de Vivienda Chiapas.

Pagina de INEGI (archivo RINEX)..
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-006

Descripcion del Procedimiento:

3a.

5a.

Analiza expediente técnico para consultar la informacién necesaria que soporte el
desarrollo y autorizacion del proyecto de lotificacion.

Realiza de manera digital el proyecto de lotificacion con base a las necesidades a cubrir y a
la normatividad establecida, e imprime.

Entrega de manera econdmica Proyecto de Lotificacion y Levantamiento Topografico al
titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, para su revision, y firmas correspondientes
o en su caso Observaciones.

¢ Existe observaciones?
Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

Realiza las correcciones necesarias en el plano de lotificacion o topografico.
Regresa a la actividad No. 3
Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion de la lotificacion, anexa plano topografico

y de lotificacion, imprime, recaba rubrica del titular de la Direccién de Obras para la Vivienda y
firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Ayuntamiento Municipal.

12. Copia del oficio: Titular de la Direccién de Obras Publicas.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

32. Copia del oficio: Archivo.

42 _Copia del oficio: Minutario.

Recibe oficio del titular del H. Ayuntamiento municipal en el cual indica si el proyecto de
lotificacion y levantamiento topografico fue o no autorizado por las autoridades
correspondientes.

¢, Se autoriza el proyecto de lotificacion?
Si. Continua en la actividad No. 6
No. Continta en la actividad No. 5a

Analiza y solventa las observaciones por H. Ayuntamiento Municipal correspondiente.

5b. Elabora oficio mediante el cual envia las observaciones debidamente solventadas para la

autorizacion de la lotificacion, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccion de
Obras para la Vivienda, firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del H. Ayuntamiento Municipal.
12. Copia del oficio: Archivo.
22 Copia del oficio: Minutario.
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Regresa a la actividad No. 5

6. Elabora memorandum mediante el cual envia plano de lotificacién, Topografico y oficio de
autorizacion original, para su resguardo; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y
Patrimonio.

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

22 Copia del memorandum y anexos: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

7.  Archivadocumentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-007

Nombre del procedimiento: Levantamientos técnicos de las viviendas que hayan sufrido dafios
por los diferentes fenémenos perturbadores

Proposito: Realizar los levantamientos técnicos de las viviendas que sufrieron dafios por algun
tipo de fenémeno perturbador en el Estado, para posteriormente realizar un expediente técnico.

Alcance: Desde realizar los levantamientos técnicos por cada vivienda afectada, hasta integrar el
expediente técnico por cada beneficiario.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos, Costos y Presupuestos.

Reglas:

e Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y Municipios de
Estado de Chiapas.

e Leyde Desarrollo Urbano de Chiapas.

e Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion del Municipio.

Politicas

e El personal técnico debera tener el perfil requerido y equipo especializado requerido para
obtener los datos necesarios.
e Reglas de Operacion del Programa que aplique.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos a través de la Direccion de Obras para la Vivienda,
memorandum mediante el cual solicita realizar los levantamientos técnicos de las viviendas
que sufrieron dafios por algun tipo de fendomeno perturbador en el Estado.

2. Verifica que la informacién recepcionada del Organo Administrativo solicitante, contenga los
datos técnicos necesarios para el desarrollo 6ptimo de la visita y determina.

¢La informacion es la correcta?
Si. Continua con la actividad No. 3
No. Continta con la actividad No. 2a

2a. Solicita y recibe via econémica al Organo Administrativo solicitante, informacién faltante o
necesaria para realizar el recorrido fisico en el o los municipios afectados.

Regresa a la actividad No. 2

3. Realiza recorrido fisico técnico a las viviendas afectadas, para emitir un informe técnico con
las observaciones y conclusiones respectivas, requisita formato DPCyC-CV-F-01 (Cédula de
Inspeccidn Fisica de la Vivienda).

4. Elabora expediente técnico por cada beneficiario, el cual contiene un resumen con monto total
por cada una de las observaciones que requiere para el mejoramiento de vivienda, imprime
archivo fotografico, georeferencias, croquis, generadores, catalogo de conceptos y plano del
proyecto propuesto para su ejecucion; rubrica, firma y recaba rubrica y firma del titular de
Direccion de Obras para la Vivienda, y distribuye de la manera siguiente:

Original del expediente técnico y anexo: Titular del Organo Administrativo
solicitante.

12. Copia del expediente técnico y anexo: Titular de la Direccion General.

22 Copia del expediente técnico y anexo: Archivo.

32. Copia del expediente técnico y anexo: Minutario.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato Cédula de Inspeccion Fisica de la vivienda DPCyC-CV-F-01

ﬂ PROMOTORA
DE ViviENDA
“ CHIAPAS DIRECCION DE OBRAS PARA LA VIVIENDA
Cédula de Inspeccion Fisica de la vivienda
Nombre del Beneficiario: Fecha:
Direccion:
Localidad: Il. CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA
Municipio:

TIPO DE DANO:
| FELEMENTO/TIPO CON DANOS / OBSERVACION

Ci

lll.- OBSERVACIONES DE LOS DANOS

Techumhre:

GEOREFERENCIACION: | X: Y:
VERIFICO: BENEFICIARIO:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
pag. (1)
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V.-PROPLIESTADE REPARACION

Pag.(2).
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Instructivo de llenado del formato cédula de inspeccién fisica DPCyC-CV-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Nombre del programa.

Nombre del beneficiario.

Fecha de elaboracién del Reporte.
Direccion de la vivienda a verificar.
Localidad de la vivienda a verificar.
Municipio de la vivienda a verificar.

Tipo de dafo presentado en la vivienda.
Tipo de cimentacion.

Afectacion u observacion de la cimentacion.
10. Tipo de piso.

11. Afectacién u observacion del piso.

12. Tipo de muros.

13. Afectacion u observacion de los muros.
14. Tipo de techumbre.

15. Afectacion u observacion de la techumbre.
16. Anotacion de otras observaciones.

17. Afectacion u observacion.

18. Georeferenciacion coordenada x.

19. Georeferenciacion coordenaday.

20. Observaciones generales en dafos que presenta la vivienda.
21. Nombre y firma del verificador.

22. Nombre y firma del beneficiario.

23. Croquis de la vivienda con medidas.

24. Propuesta de reparaciones a realizar.

©CONOORWN =
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Nombre del procedimiento: Elaborar memorias descriptivas, croquis individuales por lote de los
proyectos de lotificacién autorizados y en proceso de regularizacion.

Propoésito: Sistematizar la informacion de los proyectos de lotificacion realizados.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud hasta la elaboracion de las memorias descriptivas y
croquis individuales por lote de los proyectos de lotificacion autorizados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos, Costos y Presupuestos.

Reglas:

e Leyde Catastro para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Catastro para el Estado de Chiapas.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-008

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe Organos Administrativos a través del titular de la Direccion de Obras para la
Vivienda, memorandum mediante el cual solicita las memorias descriptivas, croquis
individuales por lote de los proyectos de lotificacion autorizados y en proceso de
regularizacion, sella de recibido.

2. Revisa, analiza la documentacion soporte que integra el expediente técnico y determina.
¢ Existen observaciones?
Si. Continda en la actividad No. 2a

No. Continta en la actividad No. 3

2a Elabora Memorandum mediante el cual solicita la documentacién faltante, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario

Regresa a la actividad No. 1

3. Realiza el andlisis correspondiente, utilizando la informacién contenida en el Expediente
Técnico.

4. Elabora las memorias descriptivas, croquis individuales por lote de los proyectos de lotificacion
autorizados y en proceso de regularizacion.

5. Elabora memorandum mediante el cual envia la informacion al Organo Administrativo
solicitante, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y Anexos: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-009

Nombre del procedimiento: Captura en el Sistema Fraccionamatico de la Direccidon de Catastro
del Estado de Chiapas de los datos técnicos de cada uno de los lotes de vivienda

Propoésito: Sistematizar la informacion de los proyectos de lotificacion realizados ante la Direccion
de Catastro del Estadio de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de la informacion técnica de referencia de cada lote que integra el
proyecto de lotificacion autorizado en el sistema Fraccionamatico hasta el archivo del expediente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos, Costos y Presupuestos.

Reglas:

e Leyde Catastro para el Estado de Chiapas.
o Reglamento de la Ley de Catastro para el Estado de Chiapas.
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PROVICH-DG-DOV-DPCyP-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Direccién de Obras para la Vivienda,
memorandum mediante el cual solicita realizar el registro en el Sistema Fraccionamatico de la
Direccion de Catastro del Estado de Chiapas, los Datos Técnicos de cada uno de los lotes de
vivienda de los proyectos de lotificacién autorizado o por regularizar, sella de recibido.

Revisa y analiza la documentacion soporte que integra el expediente técnico y determina.

¢ Existen observaciones?
Si. Continda con la actividad No. 2a
No. Contintia con la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual solicita la documentacion faltante, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

Ingresa los datos de legales y técnicos de cada uno de los lotes que integran el proyecto de
lotificacion autorizado en el Sistema Fraccionamatico, para posteriormente grabarlo en un CD.

Elabora memorandum mediante el cual envia la informacién solicitada, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum y CD: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DOV-DCOPySOV-001

Nombre del procedimiento: Elaborar proyectos de inversién de obra de infraestructura de
vivienda asi como infraestructura para su gestion.

Propésito: Cumplir con los requisitos documentales para la gestion de los recursos ante la
Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de documentacion social, hasta la entrega del proyecto de inversion
elaborado al Area de Planeacion para tramite.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contratacion de Obra Publica y Supervision
de Obras para la Vivienda.

Reglas:

e (Cadigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Clasificador por concepto del gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Para el inicio del procedimiento se debera contar con: Antecedentes, fuentes de

financiamiento, padrén de beneficiarios validado y proyecto arquitecténico valido
(Incluyendo costos).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum de la Direccién General, a través de la Direccion de Obras para la
Vivienda, con la instruccién de integrar la documentacién para elaborar el Proyecto de Inversion,
sella de recibido.

Elabora memorandum, mediante, el cual envia antecedentes y padron de beneficiario del
proyecto a ejecutar, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Obras para la
Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Concertacion, Comercializacion
y Programas Emergentes.

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

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita el Proyecto Arquitectonico y presupuesto
base para realizar el Proyecto de Inversion, imprime, recaba firma del titular de la Direccién de
Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Origina de la tarjeta informativa: Jefe del Departamento de Proyectos, Costos y
Presupuestos, con costos y presupuestos.
12 Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Recibe Tarjeta informativa del Departamento de Proyectos, Costos y Presupuestos anexa
documentacion solicitada para su integracion correspondiente, sella de recibido.

Integra la informacion solicitada y vacia en los formatos emitidos y validados por la Secretaria
de Hacienda del Estado.

Elabora memorandum, mediante el cual envia Proyecto de Inversion, para el tramite
correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Obras para la
Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Planeacion.
18. Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Realizar el proceso de licitacion publica de las obras hasta su
contratacion.

Propésito: Contar con la informacion real y veridica que sirva para la adjudicacion de obra.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta la adjudicacion de obra y asignacion del
contrato de obra correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contratacién de Obra Publica y Supervision
de Obras para la Vivienda.

Reglas:

Ley de obras Publicas y servicios relacionados con las Mismas.

Ley de Obras Publicas del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para inicio del procedimiento de contratacion de obra, en esta modalidad se debera contar

con toda la documentacion requerida, como son: Copia del oficio de autorizacion de
recursos, expedido por la Secretaria de Hacienda del Estado, Copia del Programa de
Inversion, Prototipo de Vivienda, Planos Ejecutivos impresos y digitalizados, Catalogo de
Conceptos, Precios Unitarios por Unidad de Vivienda, Padron de Beneficiarios debidamente
validado por la Direccién de Concertacion, Comercializacion y Programas Emergentes,
Documento que acredite la propiedad del poseedor del predio y el Dictamen de
habitabilidad del predio emitido por la Secretaria de Proteccion Civil del Estado de
Chiapas.

Las convocatorias de licitacion no podran ser publicadas sin antes de obtener la
autorizacion por el Comité de Obra Publica de la Entidad.

Debera estar firmada la convocatoria de licitacion por el (la) titular de la Direccién General.
Todas las propuestas se recepcionan en sobre cerrado.
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Descripcion del Procedimiento:

10.

1.

12.

13.

Recibe de la Direccién General, a través de la Direccion de Obras para la Vivienda,
memorandum mediante el cual instruye dar inicio a la integracion de la documentacion
correspondiente para las bases y convocatorias de las licitaciones en esta modalidad.

Recibe tarjeta informativa de la Direccion de Obras para la Vivienda con documentacion para
integracion de las bases.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la disposicién de recursos para dar inicio al
proceso de contratacion de obras, imprime, rubrica, recaba firma del titular de Direccion de
Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
18. Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Unidad de apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual comunica la
disponibilidad de recursos para dar inicio a la contratacion de obras.

Verifica y analiza en la documentacion correspondiente, monto y numero de obras para
determinar una propuesta del tipo de modalidad de adjudicacion de obra de acuerdo a la
normatividad establecida.

Elabora Tarjeta Informativa mediante la cual envia propuesta del tipo de modalidad de
adjudicacion de obra, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Direccién de Obras para la Vivienda.
12. Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Recibe tarjeta informativa de la Direccién de Obras para la Vivienda mediante la cual comunica
el tipo de modalidad y adjudicacién de obra que debera de realizar.

Elabora propuesta de programa de ejecucion de las obras que se encuentran en proceso de
contratacion.

Recibe tarjeta informativa del titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, el programa de
ejecucion de las obras que se encuentran en proceso de contratacion firmado y validado, el
proyecto de vivienda (planos ejecutivos impresos y en digital), catalogo de conceptos y precios
unitarios por obra a contratar.

Integra la documentacion correspondiente y archiva temporalmente.

Extrae informacién del Proyecto de Vivienda y calendario de obras para la elaboracion de las
bases de la adjudicacion de obra.

Envia de manera econdmica las bases de adjudicacion de obra a la Direccion de Obras para la
Vivienda para su validacién correspondiente.

Recibe de manera econémica del de la Direccién de Obras para la Vivienda las bases de
adjudicacion de obra debidamente validado.
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14.

15.

16.

17.

18.

18a.

18b.

18c.

18d.

18e.

19.

Manual de Procedimientos
PROVICH-DG-DOV-DCOPySOV-002

Extrae informacion del Proyecto de Vivienda y calendario de obras para la elaboracién de la
convocatoria de licitacion del procedimiento de contratacion.

Envia de manera econémica a la Direccion de Obras para la Vivienda, la convocatoria de
licitacion para su validacion correspondiente.

Recibe de manera econdmica de la Direccion de Obras para la Vivienda convocatoria de
licitacion y oficio de invitacion para la participacion al procedimiento de adjudicacién directa o
invitacion restringida debidamente validada.

Extrae informacion del proyecto de vivienda y calendario de obras para crear, configurar el
expediente y procedimiento de las obras a concursar, en el Sistema COMPRANET para su
publicacion en la fecha calendarizada.

Verifica el tipo de recurso que se autoriz6 para la ejecucién de los programas, y determina:

¢ El recurso autorizado para la ejecucion de los programas y contratacion de obras es Federal?
Si. Continua en la actividad No. 18a

No. Continua en la actividad No. 19

Cotiza al Diario Oficial de la Federacion, costo de la publicacion de la Convocatoria para la
Licitacion Publica Nacional, e imprime cotizacion y hoja de ayuda para el pago de ventanilla.

Elabora memorandum de solicitud de pago de publicacion de Convocatoria de Licitacion
Publica Nacional, anexa cotizacion y hoja de ayuda para el pago en ventanilla, rubrica y
recaba firma del (la) titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12 copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22 copia del memorandum: Archivo.

3?2 copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, original del comprobante de pago de la publicacion
de la convocatoria de la licitacion.

Elabora oficio de solicitud de autorizacion de publicacion de la convocatoria de licitacion, anexa
documentacion, medio magnético y original de comprobante de pago de publicacién, rubrica,
recaba rubrica del titular de la Direccién de Obras para la Vivienda y firma del titular de la
Direccion General de la Entidad, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Diario Oficial de la Federacion.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria de la Secretaria de la Honestidad y
Funcién Publica.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.

32. Copia del oficio: Archivo.

42 _Copia del oficio: Minutario.

Recibe del Diario Oficial de la Federacion, copia del oficio sellado de autorizaciéon para la
publicacion de la Convocatoria de Licitacion.

Elabora oficio mediante el cual solicita la publicacion de convocatoria de licitacion en el
Periodico Oficial del Estado, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccion de Obras para la
Vivienda y firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:
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23.

24.
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Original del oficio y anexos: Titular  de la Coordinacién de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Legalizacion y Publicaciones Oficiales
de la Coordinacién de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Gobierno.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.

32. Copia del oficio: Archivo.

42 Copia del oficio: Minutario.

Elabora oficio de solicitud de publicacion de resumen de convocatoria de licitacién publica,
anexa documentaciéon y medio magnético para ser publicados en el periddico de mayor
circulacién en el Estado; rubrica, recaba rubrica del (la) titular de la Direccion de Obras para la
Vivienda y firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye:

Original del oficio impreso y Titular de la Unidad de Legalizaciéon y Publicaciones Oficiales
digital: de la Coordinacion de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Gobierno.

Original del impreso y digital: ~ Titular del Instituto de Transparencia Acceso a la informacién
y Proteccién de Datos Personales del Estado de Chiapas.

12. Copia del oficio: Titular Direccion de Obras para la Vivienda.
22, Copia del oficio: Archivo.
32. Copia del oficio: Minutario.

Solicita de manera econémica a la Unidad de Legalizacion y Publicaciones Oficiales de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno e Instituto de Transparencia
Acceso a la informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas, el nombre
del periédico en donde fue publicado el resumen de convocatoria de la licitacion publica, se
fotocopia y coloca en un lugar visible en las instalaciones de la Entidad.

Elabora memorandum para la adjudicacién de contratos de obra publica en la modalidad de
Licitacion Publica, mediante el cual informa el calendario de actividades de los procedimientos
de licitacion en proceso; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Obras para
la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y Titular del Departamento de Proyectos, Costos y
calendario: Presupuestos

12. Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

Elabora oficio mediante el cual informa el calendario de actividades de los procedimientos de
licitacion en proceso, asimismo se invita a participar en los actos correspondientes; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio y Calendario: Titular de Contraloria Interna de la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica.

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

22, Copia del oficio: Titular de la Comisaria.

32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

Realiza Acto de Junta de Aclaraciones y se consulta en el Sistema COMPRANET la existencia
de preguntas; se elabora Acta de Junta de Aclaraciones; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, del titular de la Contraloria Interna de la
Funcioén Publica y de las empresas participantes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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25.

26.

27.

28.

29.

Original del acta:
12. Copia del acta:

22, Copia del acta:
32. Copia del acta:
42 Copia de acta:

Manual de Procedimientos
PROVICH-DG-DOV-DCOPySOV-002

Titular de Direccién de Obras para la Vivienda.

Titular de Contraloria Interna de la Secretaria de la Honestidad y
Funcién Publica.

Empresas participantes.

Archivo.

Minutario.

Realiza acto de recepcion apertura de proposiciones y se consulta en el Sistema COMPRANET
la existencia de propuestas; elabora Acta de Junta de Aclaraciones; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, del titular de la Contraloria Interna de la
Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica y de las empresas participantes, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del acta:
12. Copia del acta:

Titular de Direccion de Obras para la Vivienda.
Titular de Contraloria Interna de la SHyFP.

22 Copia del acta Empresas participantes.
32, Copia del acta: Archivo.
42, Copia del acta: Minutario.

Realiza el andlisis de las proposiciones para la validaciéon del titular de la Direccion de Obras para
la Vivienda y envia de manera econémica.

Elabora Dictamen de Proposiciones; imprime, recaba firma del titular de la Direccién de Obras para
la Vivienda.

Elabora oficio mediante el cual invita a la reunion de Comité de Obra Publica de la Entidad, para
la presentacion del Dictamen de Proposiciones y aprobacion en su caso de la contratacion a favor

de las empresas a contratar; imprime, rubrica, recaba firma del titular de

la Direccion de Obras para

la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:
Original del oficio:
Origina del oficio:

Origina del oficio:

Original del oficio:
Original del oficio:
12. Copia del oficio:
22, Copia del oficio:

Titular de la Entidad (Presidente del Comité).

Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP (Invitado).

Titular de la Direccion de Concertacién, Comercializacion y

Programas Emergentes (Vocal del Comité).

Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos
Humanos (Vocal del Comité).

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo (Vocal de Comité).

Titular de la Comisaria (Invitado).

Archivo.

Minutario.

Realiza Reunion de Comité de Obra Publica de la Entidad, en la cual el (la) titular de la
Direccion de Obras para la Vivienda en su calidad de Secretario Técnico del Comité, presenta el
Dictamen de proposiciones para la aprobacion en su caso de la contratacion a favor de las empresas
ganadoras; elabora Acta y Acuerdos de Comité; imprime, rubrica, recaba firma de los representantes
del Comité de Obra Publica, fotocopia y distribuye de manera siguiente:

Original del acta: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda (Secretario Técnico del
Comité).

12. Copia del acta:
22, Copia del acta:

32. Copia del acta:

Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP (Invitado).

Titular de la Direccion de Concertacion, Comercializacion y
Programas Emergentes (Vocal del Comité).

Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos Humanos
(Vocal del Comité).
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42 Copia del acta: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo (Vocal de Comité). 5°.
Copia del acta: Titular de la Comisaria (Invitado).

62. Copia del acta: Archivo.

72. Copia del acta: Minutario.

Verifica el tipo de Licitacién Publica.

¢ La Licitacion Publica es Federal? Si.
Continta en la actividad No. 30a No.
Continua en la actividad No. 31

30a. Elabora Acta de Fallo con los acuerdos autorizados en la reuniéon de Comité, para revision y validacion

de forma econdémica por parte del (la) titular de la Direccion de Obras para la Vivienday
resguarda temporalmente.

30b. Realiza acto de lectura de Acta de Fallo, a través de la cual informa el nombre de la o las empresas

31.

32.

33.

constructoras que ganaron los procedimientos de licitacion publica, asi como el diay hora en la que
se lleva a cabo la firma del contrato correspondiente; imprime, recaba firma del titular de la Direccion
de Obras para la Vivienda, del titular de la Contraloria Interna de la Secretaria de la Honestidad
y Funcion Publica y de las empresas participantes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del acta: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.
12. Copia del acta: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP.

22, Copia del acta: Empresas Participantes.

32. Copia del acta: Archivo.

42 Copia del acta: Minutario.

Realiza Acta de Fallo del Comité de Obra Publica para la validacion de los Integrantes del Comité,
fotocopia y distribuye:

Original del acta: Titular de la Direccién de Obras para la Vivienda.
12. Copia del acta: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP.

22, Copia del acta: Empresas Participantes.

32. Copia del acta: Archivo.

42 Copia del acta: Minutario.

Elabora Acta de Fallo en apego a lo establecido en el acta de Fallo del Comité de obra Publica, para
revision y validacion de forma econémica por el (la) titular de la Direccion de Obras para la Vivienda
y resguarda temporalmente.

Realiza Acto de Lectura de Fallo, a través de la cual se informara el nombre de la o las
empresas constructoras que ganaron los procedimientos de licitacion publica, asi como el diay hora
en la que se lleva a cabo la firma del contrato correspondiente ante la Direccion de Asuntos
Juridicos, recaba firma del (la) titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, del titular de la
Contraloria Interna de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica y de las empresas
participantes, fotocopia y distribuye:

Original Acta: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.
12. Copia del acta: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP.
22, Copia del acta: Empresas Participantes.
32. Copia del acta: Archivo.
42, Copia del acta: Minutario.
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40.
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Archiva documentacion generada en la adjudicacion de Contratos de Obra Publica en la
modalidad de Licitacion Publica, en archivo correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual se solicita a la Direccion de Asuntos Juridicos la
elaboracion de los Contratos de Obra Publica, a favor de las empresas a contratar anexando
documentacion correspondiente de las mismas; rubrica, recaba firma del (la) titular de la
Direccién de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.

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

22 Copia del memorandum: Titular del Departamento de Contratacién de Obra Publica y
Supervision de Obras para la Vivienda.

32. Copia del memorandum: Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario

Recibe Contratos de Obra Publica elaborados por la Direccion de Asuntos Juridicos; recibe y
fotocopia 3 ejemplares en original, recaba firma y rubrica del (la) titular de la Direccion de
Obras para la Vivienda, del Representante o Administrador Unico de la Empresa contratista y
resguarda temporalmente.

Envia de forma econdmica los tres ejemplares de los contratos de obra publica debidamente
firmados y rubricados para validacion del (la) titular de la Direcciéon de Asuntos Juridicos.

Envia de forma econdmica los tres ejemplares de los contratos de obra publica debidamente
firmados, rubricados y validados por la Direccion de Asuntos Juridicos para la rabrica y firma
del titular de esta Entidad.

Entrega mediante recibo, un juego original del contrato de obra publica y copia de los formatos
de fianzas para su tramite correspondiente; rubrica y recaba firma del (la) titular de la Direccién
de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del recibo: Titular del Departamento de Contratacién de Obra Publica y
Supervision de Obras para la Vivienda.

12. Copia del recibo: Persona Fisica y/o Moral (Representante legal de la empresa
contratista.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Realizar el proceso de licitacion por invitacion restringida y/o invitacion
a cuando menos tres personas.

Propésito: Contar con la informacion real y veridica que sirva para la adjudicacién de obra.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta la adjudicacion de obra y asignacion del contrato
de obra correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contrataciéon de Obra Publica y Supervision
de Obras para la Vivienda.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Obras Publicas del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Chiapas.

Politicas:

Para inicio del procedimiento de contratacion de obra, en esta modalidad se debera contar
con toda la documentacion requerida, como son: Copia del oficio de autorizacion de
recursos, expedido por la Secretaria de Hacienda del Estado, Copia del Programa de
Inversion, Prototipo de Vivienda, Planos Ejecutivos impresos y digitalizados, Catalogo de
Conceptos, Precios Unitarios por Unidad de Vivienda, Padrén de Beneficiarios debidamente
validado por la Direccién de Concertacion, Comercializacién y Programas Emergentes,
Documento que acredite la propiedad del poseedor del predio y el Dictamen de
habitabilidad del predio emitido por la Secretaria de Proteccion Civil del Estado de
Chiapas.

Las convocatorias de licitacion no podran ser publicadas sin antes de obtener la
autorizacion por el Comité de Obra Publica de la Entidad.

Debera estar firmada la convocatoria de licitacion por el (la) titular de esta Entidad.

Todas las propuestas se recepcionan en sobre cerrado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

1.

12.

13.

Recibe de la Direccion General, a través de la Direccién de Obras para la Vivienda,
memorandum mediante el cual instruye dar inicio a la integracion de la documentacion
correspondiente para la asignacion de la obra en esta modalidad.

Recibe tarjeta informativa de la Direccién de Obras para la Vivienda con documentacién para
integracion de las bases.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la disposicién de recursos para dar inicio al
proceso de contratacion de obras, imprime, rubrica, recaba firma del titular de Direccion de
Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Origina del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Unidad de apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual comunica la
disponibilidad de recursos para dar inicio a la contratacion de obras.

Verifica y analiza en la documentacion correspondiente, monto y numero de obras para
determinar una propuesta del tipo de modalidad de adjudicacion de obra de acuerdo a la
normatividad establecida.

Elabora tarjeta Informativa mediante la cual envia propuesta del tipo de modalidad de
adjudicacion de obra, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.
12, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Elabora propuesta de programa de ejecucion de las obras que se encuentran en proceso de
contratacion.

Recibe tarjeta informativa del titular de la Direccién de Obras para la Vivienda, el programa de
ejecucion de las obras que se encuentran en proceso de contratacion firmado y validado, el
proyecto de vivienda (planos ejecutivos impresos y en digital), catdlogo de conceptos y precios
unitarios por obra a contratar.

Integra la documentacion correspondiente y archiva temporalmente.

Extrae informacién del Proyecto de Vivienda y calendario de obras para la elaboracion de las
bases de la adjudicacion de obra.

Envia de manera econdmica las bases de adjudicacién de obra a la Direccion de Obras para la
Vivienda para su validacién correspondiente.

Recibe de manera econémica del de la Direccion de Obras para la Vivienda las bases de
adjudicacion de obra debidamente validado.

Extrae informacion del Proyecto de Vivienda y calendario de obras para la elaboracién de la
convocatoria de licitacion del procedimiento de contratacion.
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14. Extrae informacion del proyecto de vivienda y calendario de obras para crear, configurar el
expediente y procedimiento de las obras a concursar, en el Sistema COMPRANET para su
publicacién en la fecha calendarizada.

15.  Elabora oficio de invitacién para la adjudicacién de Contratos de Obra Publica en la modalidad de
Invitacion Restringida a Tres o Mas Personas; a través del cual informa que esta Entidad los invita
a participar a un procedimiento de invitacion restringido; rubrica, recaba firma del (la) titular de la
Direccién de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Persona Fisica y/o Moral (Representante o Administrador Unico de la
Empresa contratista).

18. Copia del oficio:  Titular de la Direccién General. 22.

Copia del oficio:  Archivo.

32. Copia del oficio:  Minutario.

16. Recibe oficio de aceptacion de la persona fisica y/o moral representante o administrador Gnico de la
empresa contratista) para la participar en el procedimiento de invitacién restringido.

17. Elabora memorandum mediante el cual informa el calendario de actividades de los procedimientos
de invitaciéon Restringida a Tres o Mas Personas en proceso; rubrica, recaba firma del (la) titular de
la Direccion de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum: Titular ~ del  Departamento de  Proyectos, Costos vy
Presupuestos.

12. Copia del memorandum: Titular del Departamento de Contratacién de Obra Publica
Supervision de Obra.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

18. Elabora oficio mediante el cual informa el calendario de actividades de los procedimientos de
invitacion Restringida a Tres o Mas Personas en proceso, asimismo se invita a participar en los actos
correspondientes; rubrica, recaba firma del (la) titular de la Direccion de Obras para la Vivienda,
fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP.
12. Copia del oficio: Titular de la Direcciéon General.

22, Copia del oficio: Titular de la Comisaria.

32. Copia del oficio: Archivo.

42 Copia del oficio: Minutario.

19. Realiza a través de funcionario publico designado, Acto de Visita al lugar en donde se llevard a cabo
la ejecucion de la obra que se encuentre en proceso de licitacion, se elabora Acta de Visita de
Obra; funcionario rubrica, recaba firmas de las empresas participantes, fotocopia y distribuye:
Original del acta: Titular de la Direccién de Obras para la Vivienda.

12. Copia del acta: Empresas participantes.

20. Realiza Acto de Junta de Aclaraciones y se consulta en el Sistema COMPRANET la existencia de
preguntas; se elabora Acta de Junta de Aclaraciones; rubrica, recaba firma del (la) titular de la
Direccién de Obras para la Vivienda, del titular de la Contraloria Interna de la Funcién Publicay
de las empresas participantes, fotocopia y distribuye:
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Original del acta:
12. Copia del acta:
22, Copia del acta:

Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.
Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP.
Empresas Participantes.

Realiza Acto de Recepcion y Apertura de proposiciones y se consulta en el Sistema COMPRANET
la existencia de propuestas; se elabora Acta de Junta de Aclaraciones; rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion de Obras para la Vivienda, del titular de la Contraloria Interna de la Funcion Publica
y de las empresas participantes, fotocopia y distribuye:

Original del acta:
12. Copia del acta:
22, Copia del acta:

Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.
Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP.
Empresas Participantes.

Realiza el analisis de las proposiciones para la validacién del (la) titular de la Direccién de Obras
para la Vivienda y envia de manera econdmica.

Elabora Dictamen de Proposiciones; recaba firma del (la) titular de la Direccion de Obras para la
Vivienda.

Elabora oficio mediante el cual se invita a la Reuniéon de Comité de Obra Publica de la Entidad, para
la presentacion del Dictamen de Proposiciones y aprobacion en su caso de la contratacién a favor
de las empresas a contratar; rubrica, recaba firma del (la) titular de la Direccién de Obras para la
Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del oficio:
Original del oficio:

Titular de la Entidad (Presidente del Comité).

Titular de la Contraloria Interna de la Secretaria de la Honestidad y
Funcién Publica (Invitado).

Titular de la Direccion de Concertacion,
Programas Emergentes (Vocal del Comité).
Titular de la Direccién de Regularizacion de Asentamientos Humanos
(Vocal del Comité).

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo (Vocal del Comité).
Titular de la Comisaria (Invitado).

Archivo.

Minutario.

Original del oficio: Comercializacion 'y

Original del oficio:

Original del oficio:
Original del oficio:
12. Copia del oficio:
22, Copia del oficio:

Realiza Reuniéon de Comité de Obra Publica de la Entidad, en la cual el (la) titular de la
Direccion de Obras para la Vivienda en su calidad de Secretario Técnico del Comité, presenta el
Dictamen de proposiciones para la aprobacion en su caso de la contratacion a favor de las empresas
ganadoras; elabora Acta y Acuerdos de Comité; rubrica, recaba firma de los representantes del Comité
de Obra Publica, fotocopia y distribuye:

Original del acta:

Original del acta:
Original del acta:

Original del acta:

Original del acta:
Original del acta:

Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda (Secretario Técnico del
Comité).

Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP (Invitado).

Titular de la Direccion de Concertacion, Comercializacién y Programas
Emergentes (Vocal del Comité).

Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos Humanos
(Vocal del Comité).

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo (Vocal de Comité).

Titular de la Comisaria (Invitado).

Verifica el tipo invitacion Restringida a Tres o Mas Personas.
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¢La invitacion Restringida a Tres o Mas Personas es Federal? Si.

Continua en la actividad No. 26a
No. Continlia en la actividad No. 27

26a Elabora Acta de Fallo con los acuerdos autorizados en la Reunién de Comité, para revision y validacion

de forma econdémica por parte del (la) titular de la Direccion de Obras para la Vivienday
resguarda temporalmente.

26b Realiza Acto de Lectura de Fallo, a través de la cual se informara el nombre de la o las empresas

constructoras que ganaron los procedimientos de invitacion Restringida a Tres o Méas Personas,
asi como el diay hora en la que se lleva a cabo la firma del contrato correspondiente; recaba
firma del (la) Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, del (la) titular de la Contraloria Interna
de la Funcion Publica y de las empresas participantes, fotocopia vy distribuye:

Original del acta: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.
12. Copia del acta: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP.
22, Copia del acta: Empresas Participantes.

27. Realiza Acta de Fallo del Comité de Obra Publica para la validaciéon de los Integrantes del Comité,
fotocopia y distribuye:

Original del acta: Titular de la Direccién de Obras para la Vivienda.
12. Copia del acta: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP.
22, Copia del acta: Empresas Participantes.

28. Elabora Acta de Fallo en apego a lo establecido en el acta de Fallo del Comité de Obra Publica,
para revision y validacion de forma econémica del (la) titular de la Direccién de Obras parala Vivienda
y resguarda temporalmente.

29. Realiza Acto de Lectura de Fallo, a través de la cual se informara el nombre de la o las
empresas constructoras que ganaron los procedimientos de invitacion Restringida a Tres o Mas
Personas, asi como el diay hora en la que se lleva a cabo la firma del contrato correspondiente
ante la Unidad de Asuntos Juridicos; recaba firma del (la) titular de la Direccién de Obras para la
Vivienda, del (la) titular de la Contraloria Interna de la Funcién Publica y de las empresas
participantes, fotocopia y distribuye:

Original del acta: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.
12. Copia del acta: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP.
22, Copia del acta: Empresas Participantes.

30. Archiva documentacion generada para la adjudicacion de Contratos de Obra Publica en la
modalidad de Invitacion Restringida a Tres o Mas Personas, en expediente correspondiente.

31. Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Direccién de Asuntos Juridicos la elaboracién
de los Contratos de Obra Publica, a favor de las empresas a contratar anexando documentacion
correspondiente de las mismas; rubrica, recaba firma del (la) titular de la Direccion de Obras
para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos
12, Copia del memorandum Titular de la Direccion General
22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Contratacion de Obra Publica y
Supervision de Obras para la Vivienda.
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32. Copia del memorandum: Archivo.
42 _Copia del memorandum: Minutario

Recibe Contratos de Obra Publica elaborados por la Direccion de Asuntos Juridicos; recibe y
fotocopia 3 ejemplares en original, recaba firma y rubrica del (la) titular de la Direccion de
Obras para la Vivienda, del Representante o Administrador Unico de la Empresa contratista y
resguarda temporalmente.

Envia de forma econdmica los tres ejemplares de los contratos de obra publica debidamente
firmados y rubricados para validacion del (la) titular de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Envia de forma econdémica los tres ejemplares de los contratos de obra publica debidamente
firmados, rubricados y validados por la Direccion de Asuntos Juridicos para la rubrica y firma
del titular de esta Entidad.

Entrega mediante recibo, un juego original del contrato de obra publica y copia de los formatos
de fianzas para su tramite correspondiente; rubrica y recaba firma del (la) titular de la Direccion
de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Origina del recibo: Titular del Departamento de Contratacion de Obra Publica y
Supervision de Obras para la Vivienda.

12. Copia del recibo: Persona Fisica y/o Moral (Representante legal de la empresa
contratista.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Realizar el proceso de licitacion por adjudicacion directa.

Propésito: Contar con la informacion real y veridica que sirva para la adjudicacion de obra.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta la adjudicacion de obra y asignacion del contrato
de obra correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contratacion de Obra Publica y Supervision de
Obras para la Vivienda.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

Ley de Obras Publicas del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Chiapas.

Politicas:

Para inicio del procedimiento de contratacion de obra, en esta modalidad se debera contar
con toda la documentacion requerida, como son: Copia del oficio de autorizaciéon de recursos,
expedido por la Secretaria de Hacienda del Estado, Copia del Programa de Inversion,
Prototipo de Vivienda, Planos Ejecutivos impresos y digitalizados, Catalogo de Conceptos,
Precios Unitarios por Unidad de Vivienda, Padron de Beneficiarios debidamente validado por
la Direccion de Concertacidon, Comercializacion y Programas Emergentes, Documento que
acredite la propiedad del poseedor del predio y el Dictamen de habitabilidad del predio emitido
por la Secretaria de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.

Las convocatorias de licitacion no podran ser publicadas sin antes de obtener la autorizacion
por el Comité de Obra Publica de la Entidad.

o Debera estar firmada la convocatoria de licitacion por el (1a) titular de esta Entidad.
e Todas las propuestas se recepcionan en sobre cerrado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccidon General, a través de la Direccion de Obras para la Vivienda, memorandum
mediante el cual instruye dar inicio a la integracion de la documentacién correspondiente para
la asignacion de la obra en esta modalidad.

Recibe tarjeta informativa de la Direccién de Obras para la Vivienda con documentacion para
integracion de las condiciones contractuales a que estara sujeto la contratacion de la obra.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la disposiciéon de recursos para dar inicio al proceso
de contratacién de obras, imprime, rubrica, recaba firma del titular de Direccién de Obras para la
Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe de la Unidad de apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual comunica la
disponibilidad de recursos para dar inicio a la contratacion de obras.

Recibe tarjeta informativa del titular de la Direccién de Obras para la Vivienda, el programa de
ejecucion de las obras que se encuentran en proceso de contratacion firmado y validado, el proyecto
de vivienda (planos ejecutivos impresos y en digital), catalogo de conceptos y precios unitarios por
obra a contratar.

Integra la documentacion correspondiente y archiva temporalmente.

Elabora oficio, para la adjudicaciéon de Contratos de Obra Publica en la modalidad de Adjudicacién
Directa a través del cual se informa que esta Entidad los invita a participar a un procedimiento de
Adjudicacion Directa; rubrica, recaba firma del (la) titular de la Direccién de Obras para la Vivienda,
fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Persona Fisica y/o Moral (Representante o Administrador Unico de la
Empresa contratista).

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

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Recibe oficio de aceptacion del Representante o Administrador Unico de la Empresa contratista
para participar en el procedimiento de Adjudicacion Directa.

Elabora oficio a través del cual se entregan bases en el que se establecen las condiciones
contractuales para la elaboracion de la propuesta técnica-econémica, asimismo se informa la fecha
y hora para la recepcién de las propuestas; rubrica, recaba firma del (la) titular de la Direccion de
Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Persona Fisica y/o Moral (Representante o Administrador Unico de la
Empresa contratista).
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.
32. Copia del oficio: Minutario.
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10. Recibe oficio del Representante o Administrador Unico de las empresas contratistas y anexo la
propuesta técnica-econémica, para su revision.

11. Realiza el andlisis de las proposiciones para la validacién, por parte del (la) titular de la Direccion
de Obras para la Vivienda y envia de manera econémica.

12. Elabora Dictamen de Proposiciones; recaba firma del (la) titular de la Direccién de Obras para la
Vivienda.

13.  Elabora oficio mediante el cual se invita a la Reunién de Comité de Obra Publica de la Entidad, para
la presentacién del Dictamen de Proposiciones y aprobacion en su caso de la contratacién a favor
de las empresas a contratar; rubrica, recaba firma del (la) titular de la Direccién de Obras para la
Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Titular de la Entidad (Presidente del Comité).

Original del oficio: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP (Invitado).

Original del oficio: Titular de la Direccion de Concertacion, Comercializacion y
Programas Emergentes (Vocal del Comité).

Original del oficio: Titular de la Direccién de Regularizacion de Asentamientos

Humanos (Vocal del Comité).

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo (Vocal del Comité).

Original del oficio: Titular de la Comisaria (Invitado).

12. Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

14. Realiza Reunion de Comité de Obra Publica de la Entidad, en la cual el (la) titular de la
Direccion de Obras para la Vivienda en su calidad de Secretario Técnico del Comité, presenta el
Dictamen de Proposiciones para la aprobacion en su caso de la contratacion a favor de las empresas
ganadoras; elabora Acta y Acuerdos de Comité; rubrica, recaba firma de los representantes del
Comité de Obra Publica, fotocopia y distribuye:

Original del acta: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda (Secretario Técnico del
Comité).

12. Copia del acta: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP (Invitado).

22, Copia del acta: Titular de la Direccién de Concertacion, Comercializacion y Programas
Emergentes (Vocal del Comité).

32. Copia del acta: Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos Humanos
(Vocal del Comité).

42, Copia del acta: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo (Vocal del Comité). 52.

Copia del acta: Titular de la Comisaria (Invitado).

15.  Verifica el tipo Asignacion Directa
¢La Asignacién Directa es Federal?
Si. Continta en la actividad No. 152
No. Continua en la actividad No. 16

15a. Elabora Acta de Fallo con los acuerdos autorizados en la Reunién de Comité, la cual se
informara el nombre de la o las empresas constructoras a quienes se adjudicaron directamente las
obras, asi como el dia y hora en la que se lleva a cabo la firma del contrato correspondiente, para
revision y firma del (la) titular de la Direccion de Obras para la Vivienda y resguarda temporalmente,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del acta: Titular de la Direccién de Obras para la Vivienda. 12.
Copia del acta: Empresas participantes.

Realiza Acta de Fallo del Comité de Obra Publica para la validacion de los Integrantes del Comité,
fotocopia y distribuye:

Original del acta: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.
12. Copia del acta Empresas participantes.

Elabora Acta de Fallo con los acuerdos autorizados en la Reunion de Comité, la cual se
informara el nombre de la o las empresas constructoras a quienes se adjudicaron directamente las
obras, asi como el dia y hora en la que se lleva a cabo la firma del contrato correspondiente, para
revision y firma del (la) titular de la Direccion de Obras para la Vivienda y resguarda temporalmente,
fotocopia y distribuye:

Original del acta: Titular de la Direccién de Obras para la Vivienda.
12. Copia del acta: Empresas participantes.

Archiva documentacion generada en la adjudicacion de contratos de Obra Publica en la
modalidad de Adjudicacién Directa, en expediente correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual se solicita a la Direccion de Asuntos Juridicos la
elaboracién de los Contratos de Obra Publica, a favor de las empresas a contratar anexa
documentacion correspondiente de las mismas; rubrica, recaba firma del (la) titular de la Direccién
de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Contratacién de Obra Publica y
Supervisién de Obras para la Vivienda.

32. Copia del memorandum: Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario

Recibe Contratos de Obra Publica elaborados por la Direccion de Asuntos Juridicos; recibe y
fotocopia 3 ejemplares en original, recaba firma y rubrica del (la) titular de la Direccién de Obras
para la Vivienda, del Representante o Administrador Unico de la Empresa contratista y resguarda
temporalmente.

Envia de forma econdmica los tres ejemplares de los contratos de obra publica debidamente
firmados y rubricados para validacion del (la) titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Envia de forma econdmica los tres ejemplares de los contratos de obra publica debidamente
firmados, rubricados y validados por la Direccion de Asuntos Juridicos para la rubrica y firma del
titular de esta Entidad.

Entrega mediante recibo, un juego original del contrato de obra publica y copia de los formatos de
fianzas para su tramite correspondiente; rubrica y recaba firma del (la) titular de la Direccién de Obras
para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del recibo: Titular del Departamento de Contratacion de Obra Publica y
Supervision de Obras para la Vivienda.
12. Copia del recibo: Persona Fisica y/o Moral (Representante legal de la empresa

contratista.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Supervisién de la ejecucion de las obras contratadas en su fase
técnica por la Promotora.

Propésito: Verificar, coordinar y reportar el seguimiento de los avances fisicos de las acciones de
vivienda de los diversos programas desde su inicio hasta el término de las mismas, e implementar
mecanismos de control para la correcta ejecucion de las obras.

Alcance: Desde la recepcion del oficio con la documentacion necesaria para dar inicio a las obras
contratadas, hasta la entrega de la misma.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contratacion de Obra Publica y Supervision
de Obras para la Vivienda.

Reglas:
o Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publicas del estado de Chiapas.
e Reglas de Operacién del Programa que rige
Politicas:

e Debera contar con la documentacion soporte de las obras contratadas.

e Los expedientes técnicos debera contener la bitacora de obra de acuerdo a la naturaleza
de los recursos para su ejecucion ya sean estos Federales o Estatales.

e En caso de que las supervisiones sean foraneas deberan tramitarse los viaticos ante la
Unidad de Apoyo Administrativo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe oficio a través de la Direccion de Obras para la Vivienda, en el cual se anexa
documentacion soporte de los contratos a supervisar.

Revisa y analiza la documentacion recibida para determinar el tipo de recurso.
¢ Es recurso Federal?

Si. Continda con la actividad No. 2a
No. Contintia con la actividad No. 3

2a. Registra en el sistema de Bitacora Electronica de la Secretaria de la Honestidad y la Funcion

Publica, el contrato, contratista y residente de obra.

Elabora memorandum en el cual se realiza la asignacion de Residente de Obra de la Instancia
Ejecutora, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidon de Obras para la Vivienda,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Residente de Obra.
Original del memorandum: Expediente Unico.
12. Copia del memorandum: Contratista.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Elabora memorandum en el cual se realiza la entrega de la documentaciéon soporte de los
contratos, para realizar la supervision de la obra asignada, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum: Residente de Obra de la instancia ejecutora.
Original del memorandum: Expediente Unico.

12. Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario

Concerta cita via telefonica con el contratista para estrategias de trabajo.
Realiza visita el residente a la obra con el contratista para hacer entrega del inmueble.

Elabora acta circunstanciada de disposicion de inmueble, para realizar entrega formal del
inmueble, imprime en 02 tantos, rubrica, recaba firma del residente de obra por parte de la
dependencia ejecutora y el superintendente de obra del contratista, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

1 Original del acta: Contratista.

2 Original del acta: Expediente Unico.

12. Copia del acta: Residente de Obra de la instancia ejecutora.
22, Copia del acta: Archivo.

32. Copia del acta: Minutario.

Realiza el supervisor de obra de acuerdo al programa de ejecuciéon de obras establecidas en
cada contrato, las visitas que considere pertinentes.

Llena formato DCOPySOV-F-A1 (Formato de Reporte de Obra), rubrica, recaba firma del (la)
supervisor (a) de obra, fotocopia y distribuye:
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Original del formato: Expediente Unico de Obra.
12. Copia del formato: Archivo.
22, Copia del formato: Minutario.

10. Integra la formacién de reportes de obras de los residentes de obras y los concentra de forma digital.

11.  Elabora tarjeta informativa, anexa formato DCOPySOV-F-02 (Reporte de Avances Fisicos) de las
diferentes obras contratadas de forma quincenal, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Direccién de Obras para la
Vivienda.

12. Copia de la tarjeta informativa: Departamento de Contratacion de Obra Publica y
Supervision de Obras para la Vivienda.

22, Copia de la tarjeta informativa: Expediente Unico

32. Copia de la tarjeta informativa: Archivo

42 copia de la tarjeta informativa: Minutario

12.  Recibe del Contratista las estimaciones para revisidn y validacion correspondiente.
¢ Es correcta la estimacion para ser validada?
No. Continua en la actividad No. 12a
Si. Contintia en la actividad No. 13

12a. Devuelve de manera econdémica la estimacion al Contratista para que realice las correcciones
sefialadas.

Regresa a la actividad No. 12

13. Realiza el residente de obra la validacién de estimacion y entrega de manera econdmica al
contratista para que la presente de manera oficial, al Departamento de Contratacién de Obra Publica
y Supervision de Obras para la Vivienda.

14. Recibe a través de la Direccion de Obras para la Vivienda oficio del contratista, mediante el cual
envia las estimaciones para firma sella de recibido y firma la estimacion.

15.  Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago de la estimacion, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direcciéon de Obras para la Vivienda fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Expediente Unico

32. Copia del memorandum: Archivo

42, Copia del memorandum: Minutario

16. Realiza el supervisor de obra, recorrido previo a la elaboracién del acta de entrega recepcion, para
verificar que la obra en cuestién se encuentra debidamente terminada.

17. Elabora el Acta de Entrega-Recepcion por cada beneficiario segin sea el Programa de la obra
terminada.
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18. Elabora Acta de entrega Recepcion, Finiquito y Extincién de Derechos y Obligaciones, rubrica,
recaba firma del (a) titular de la Direccién de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del acta: Contratista.
Original del acta: Expediente Unico de Obra.
12. Copia del acta: Residente de Obra.

19.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato de Reporte de Obra Formato DCOPySOV-F-01

PROMOTORA DE VIVIENDAS CHIAPAS
DRECCION DEOBRAS PARA LA IVENDA

FORVATO DE REPORTE DE QBRA
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Instructivo de llenado del formato de Reporte de Obra Formato DCOPySOV-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Nombre del Supervisor/Residente de Obra.

Numero de Paquete del Contrato.

Nombre del Municipio donde se ejecutara la accion de vivienda.

Nombre de la localidad donde se ejecutara la accion de vivienda.

Nombre del Beneficiario.

Numero del Contrato.

Nombre del Contratista.

Numero de acciones en cuestion.

Costo de la Unidad Basica de Vivienda.

10.  Avance en porcentaje, correspondiente a la partida de cimentacion.

11.  Avance en porcentaje, correspondiente a la partida de muros.

12.  Avance en porcentaje, correspondiente a la partida de estructura.

13.  Avance en porcentaje, correspondiente a la partida de cubierta.

14.  Avance en porcentaje, correspondiente a la partida de instalaciones.

15.  Avance en porcentaje, correspondiente a la partida de acabados.

16.  Refleja el avance fisico de todas las partidas por beneficiario.

17.  Observaciones mas sobresalientes de la vivienda.

18.  Refleja el porcentaje correspondiente a la partida de cimentacion y el monto contratado.

19. Refleja el porcentaje correspondiente a la partida de muros y el monto contratado.

20. Refleja el porcentaje correspondiente a la partida de estructura y el monto contratado.

21. Refleja el porcentaje correspondiente a la partida de cubierta y el monto contratado.

22. Refleja el porcentaje correspondiente a la partida de instalaciones y el monto
contratado.

23. Refleja el porcentaje correspondiente a la partida de acabados y el monto contratado.

24. Refleja el porcentaje total del monto contratado.

25.  Fechadel reporte.

26. Refleja el total de las acciones.

27. Refleja el monto total del contrato en referencia.

28. Refleja el avance total en porcentaje, correspondiente a la partida de cimentacion.

29. Refleja el avance total en porcentaje, correspondiente a la partida de muros.

30. Refleja el avance total en porcentaje, correspondiente a la partida de estructura.

31.  Refleja el avance total en porcentaje, correspondiente a la partida de cubierta.

32. Refleja el avance total en porcentaje, correspondiente a la partida de instalacion.

33. Refleja el avance total en porcentaje, correspondiente a la partida de acabados.

34. Refleja el avance total del contrato en porcentaje.

35. Nombre y firma del Supervisor de Obra.

©COoNO>OTRWN =
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Reporte de Avances Fisicos Formato DCOPySOV-F-02

PROMOTORA
DE VIVIENDA PROMOTORA DE VIVIENDA CHIAPAS
CHIAPAS DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Y SUPERVISION DE OBRAS PARA LA

GOBIERNO DL CLIAPAS

REPORTE DE AVANCES FISICOS DE )

PERIODO . AEE
NOTo  PERODODE oo e g SAMNCE s esticon  avance

No. EMPRESA SUPERVISOR MUNCFIOS OBRA CONTRATO  PROYECTOVALIDADO
CONTRATADO  EJECUCION EJECUCION EST. REAL

OBSERVACIONES
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Instructivo de llenado del Reporte de Avances Fisicos Formato DCOPySOV-F-02

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Nombre del Programa.

Fecha de elaboracién del Reporte.

Numero consecutivo por registro.

Nombre de la Empresa Constructora que le fue asignada la obra
Nombre del Residente de la Obra.

Nombre del o los municipios donde se ejecuta la obra.

Nombre de la obra.

Numero de contrato.

Fecha de validacion de proyecto de la obra.

10. Monto del contrato.

1. Periodo de ejecucioén de la obra de acuerdo al contrato.

12. Periodo real de ejecucion de la obra.

13. Fecha en que se dio inicio la obra.

14. Porcentaje de avance de la obra que refiere la estimacion.

15. Numero de la ultima estimacion.

16. Periodo que comprende la ultima estimacion.

17. Avance reportado por el residente de obra.

18. Observaciones que considere pertinentes.

19. Sumatoria del monto de los contratos correspondientes al Programa.

©CONOORWN =
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PROVICH-DG-DOV-DCOPySOV-006

Nombre del procedimiento: Solventacion de las auditorias.

Propésito: Verificar el seguimiento de las Auditorias por los diferentes érganos de control.

Alcance: Desde que se recibe copia de oficio de notificacion de Auditoria hasta la firma del Acta
de Cierre de Auditoria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contratacién de Obra Publica y Supervision
de Obras para la Vivienda.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Obra Publicas del estado de Chiapas.

Reglas de Operacion del Programa que rige
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los entes fiscalizadores, a través de la Direccién de Obras para la Vivienda copia
del oficio de notificacion de Auditoria, anexos obras a fiscalizar, sella de recibido.

2. Recibe de la Direccion de Obras para la Vivienda memorandum mediante el cual, indica se
realice la entrega de los expedientes unicos de obra al ente Fiscalizador correspondiente a
la orden de auditoria,

3. Elabora memorandum mediante el cual designa al personal que dara atencion a la Auditoria,
imprime, rubrica, recaba firma el Director de Obras para la Vivienda, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Enlace designado.
12. Copia del memorandum: Archivo.
4. Elabora oficio mediante el cual notifica al ente fiscalizador el personal asignado para realizar la

visita fisica a las obras, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Obras para
la Vivienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Ente fiscalizador.
12. Copia del oficio: Expediente Unico de Obra.
22, Copia del oficio: Archivo.

5. Realiza verificacion fisica de las obras auditadas de manera conjunta con el ente fiscalizador,

6. Recibe del ente fiscalizador a través de la Direccion de Obras para la Vivienda, oficio mediante
el cual envia las observaciones como resultado de la verificacion fisica de las obras auditadas.
Sella de recibido y determina.

¢ Existen observaciones para ser solventadas?
Si. Continda con la actividad No.6a
No. Continta con la actividad No.7

6a. Realiza la solventacion de las observaciones realizadas por el ente fiscalizador.
6b. Elabora oficio mediante el cual envia solventacion documental de las observaciones realizadas,

imprime, rubrica, recaba la firma del titular de la Direccién de Obras para la Vivienda,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Ente fiscalizador.
12. Copia del oficio: Expediente Unico de Obra.
22, Copia del oficio: Archivo.

7 Recibe oficio a través del titular de la Direccion de Obras para la Vivienda, en el cual se notifica
que no existe observacion alguna, para realizar el Acta de Cierre de la Auditoria respectiva.

8. Recibe del ente fiscalizador Acta de Cierre de Auditoria debidamente firmado.
9. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Propésito: Realizar la organizacién y el seguimiento de las sesiones del Comité de Obra Publica
de la PROVICH.

Alcance: Desde que se recibe original de los oficios de los asuntos a tratar, hasta la obtencion
del Acta de Sesion y los Acuerdo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contratacion de Obra Publica y Supervision
de Obras para la Vivienda.

Reglas:
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
¢ Reglamento de la Ley de Obra Publicas del estado de Chiapas.
¢ Reglas de Operacion del Programa que rige.
L]

Reglamento Interior del Comité de Obra Publica de la Promotora de Vivienda Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe original de los oficios de notificacion de los asuntos a tratar en la Sesién de Comité
de Obra Publica, signado por el (la) titular de la Promotora de Vivienda Chiapas, en su
caracter de Presidente del Comité de Obra Publica de la Entidad.

2. Elabora para la primera Sesién del Comité de Obra, el Calendario Anual de Sesiones, los
montos maximos y minimos para la adjudicacién de obras en los procedimientos federales
y estatales, en sus tres modalidades.

3. Elabora oficios por medio de los cuales, se convoca a los integrantes del Comité de Obra
de la Entidad a la Sesion de Comité, recaba firma del (la) titular de la Direccion de Obras
para la Vivienda en su calidad de Secretario Técnico del comité técnico, fotocopiay

distribuye:

Original del oficio: Titular de la Direccion General (Presidente del Comité).

Original del oficio: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP (Invitado).

Original del oficio: Titular de la Direccién de Concertacion, Comercializacion y
Programas Emergentes (Vocal del Comité).

Original del oficio: Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos
Humanos (Vocal del Comité).

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo (Vocal de Comité).

Original del oficio: Titular de la Comisaria (Invitado).

12. Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio : Minutario.

4. Realiza Reunion de Comité de Obra Publica de la Entidad, en la cual el titular de la

Direccion de Obras para la Vivienda en su calidad de Secretario Técnico del Comité,
presenta el orden del dia para la Aprobacién en su caso, y dar comienzo con la Sesion, si
hay cudrum legal; se procede a desahogar todos los asuntos a tratar, los cuales se van
asentando en cada uno de los acuerdos, finaliza sesion, se recaban firmas y rubricas de
todos los integrantes del Comité de Obra, asi como de los invitados, se fotocopia y se

distribuye:
Original del orden del dia: Titular de la Direccién de Obras para la Vivienda (Secretario
Técnico Comité).
12. Copia del orden del dia: Titular de la Direccion General (Presidente del Comité).
22, Copia del orden del dia: Titular de la Contraloria Interna de la SHyFP (Invitado).
32. Copia del orden del dia: Titular de la Direccién de Concertacion, Comercializacién y
Programas Emergentes (Vocal del Comité).
42 Copia del orden del dia: Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos
Humanos (Vocal deComité).
52, Copia del orden del dia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo (Cocal de
Comité).
6°. Copia del orden del dia: Titular de la Comisaria (Invitado).
5. Archiva documentacion generada.
TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico.

Direccion General

Unidad de Apoyo

Addrimictratioe
Tarhrptat vy

Direccién de Concertacion,
Comercializacion y

Programas Emergentes
Departamento de Departamento de
Departamento de Comercializacion y Dictaminacion y
Atencion y Fomento a la Programas de Vivienda Programas Emergentes
Vivienda de Vivienda
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PROVICH-DCCyPE-DAyFV-001

Nombre del procedimiento: Seguimiento a las solicitudes realizadas por personas interesadas en
adquirir algun apoyo de gobierno en materia de vivienda.

Propésito: Disminuir la pobreza en materia de vivienda.

Alcance: Desde la recepcién de las solicitudes hasta la depuracién y validacion del padrén de
solicitantes en materia de vivienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencion y Fomento a la Vivienda.

Reglas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Chiapas.
e Decreto de Creacion de la Promotora de Vivienda Chiapas.

Politicas:

e Las solicitudes deben estar enfocadas al Programa de Vivienda, el cual debera contener
nombre completo, direccion, teléfono y/o correo electrénico.

e En caso de que las solicitudes sean redactadas de forma colectiva, éstas deberan contener
nombre completo del representante, direccion, teléfono y/o correo electrénico y relacion de
las personas que requieren el apoyo.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe escritos de la poblacion de escasos recursos economicos, organizaciones sociales, e
instituciones gubernamentales, mediante los cuales solicitan apoyos para los diversos
programas de vivienda que se otorgan en el Estado, sella de recibido.

2. Revisa que la solicitud sea dirigida unicamente al sector vivienda, en las diversas
modalidades.

No. Contintia con la actividad No. 2a
Si. Continua con la actividad No. 3

2a Elabora oficio de respuesta mediante el cual informa que no puede ser atendida
favorablemente, toda vez que, el tema no es competencia de este Organismo, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Concertacion, Comercializacion y Programas
Emergentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Solicitante, Representante de la Organizacion Social o Institucion
Gubernamental.

12. Copia del oficio: Institucion Gubernamental

22, Copia del oficio: Titular de la Direccién General

32. Copia del oficio: Archivo

Continta en la actividad No. 9

3 Realiza la clasificacion de las solicitudes recibidas, para determinar las acciones a realizar en
las diversas vertientes del sector vivienda.

4. Captura los datos correspondientes de los interesados en el Padron de solicitantes, que servira
para la depuracion y control del padron.

5. Elabora oficio mediante el cual comunica que han sido integrados al padron de solicitantes y
estan en espera para cuando sean propuestos para ser atendidos, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion de Concertacién, Comercializacion y Programas Emergentes,
fotocopias y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Solicitante y/o Representante de la Organizacion o Social
12. Copia del oficio: Institucion Gubernamental
22, Copia del oficio: Direccién General
32. Copia del oficio: Archivo
6. Realiza depuracion de las solicitudes recepcionadas en materia de vivienda, en el Padrén de

Solicitantes para evitar duplicidad.

7. Integra para su validacion el padron de solicitantes, que podran ser los posibles beneficiarios
de las acciones en las diversas modalidades del sector vivienda.

8. Elabora tarjeta informativa, anexa padrén de beneficiarios identificados en las diversas
modalidades en materia de vivienda, para que sean ingresados en algun proyecto en materia
de vivienda y distribuye de la manera siguiente:
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Original de la tarjeta informativa:
12. Copia de la tarjeta informativa:

22, Copia de la tarjeta informativa:
9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

PROVICH-DCCyPE-DAyFV-001

Titular del Departamento de Comercializacién vy

Programas de Vivienda.

Direccion de Concertacion,

Programas Emergentes.
Archivo.

Comercializacion vy
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PROVICH-DCCyPE-DAyFV-002

Nombre del procedimiento: Realizar eventos de Promocion para los Programas de Vivienda.

Propésito: Difundir los programas de vivienda.

Alcance: Desde la organizacion de los eventos hasta la verificacion de su impacto en la sociedad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencion y Fomento a la Vivienda.

Politicas:

e Debera elaborar los Tripticos informativos de los programas de vivienda vigentes.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realicen las gestiones necesarias ante la
Instancia Gubernamental, para que otorgue el visto bueno y la autorizaciéon del disefio para
iniciar con la promocion y difusion del Programa de Vivienda, imprime, rubrica, recaba la firma
del titular de la Direccion de Concertacion, Comercializaciéon y Programas Emergentes,
fotocopias y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Informatica.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum del Area de Informatica, mediante el cual notifica procedente el disefio
de la propuesta, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la impresion de lonas, arafias para la
instalacion de lonas, tripticos, médulos de informacion, etc., de acuerdo a las propuestas
autorizadas por la Instancia Gubernamental correspondiente, imprime, rubrica, recaba la firma
del titular de la Direccion de Concertacion, Comercializacion y Programas Emergentes,
fotocopias y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22 Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través de la Direccion de Concertacion,
Comercializacién y Programas Emergentes lo anteriormente solicitado.

Elabora oficio mediante el cual informa el nombre de la persona que sera el enlace , asimismo
solicita designe el lugar para instalar los médulos de informacion, imprime, rubrica, recaba la
firma del titular de la Direccion de Concertacion, Comercializacion y Programas Emergentes y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Institucién Gubernamental que corresponda.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Programa y realiza la instalacion de Modulos de Informacién en los puntos estratégicos
autorizados.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DCCyPE-DAyFV-003

Nombre del procedimiento: Atencion a las solicitudes de organizaciones sociales

Propésito: Conocer los diferentes programas de vivienda operados por las Instituciones

Gubernamentales, asi como la atencién a Organizaciones Sociales en el marco de las peticiones

solicitadas a los diferentes Organismos de Gobierno.

Alcance: Desde la recepcion de la invitacién hasta la difusién de los diversos programas de

vivienda a las organizaciones sociales.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencidén y Fomento a la Vivienda.

Politicas:

e Debera contar con el Convenio de Colaboracién entre la Entidad y Productores de Vivienda.
e Debera coordinar reuniones interinstitucionales para determinar la normatividad de atencion

a organizaciones sociales.

e Debera coadyuvar con los H. Ayuntamientos Municipales, para la atencién de los programas

de vivienda que incluyan mezclas de recursos con este Organismo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de las Instancias Gubernamentales oficio o invitacién, para asistir a reunion de trabajo
para la atencién a organizaciones sociales en el tema del sector Vivienda.

Asiste en fecha y hora sefialada a la reuniéon convocada, en el que se establecen las politicas
de atencién a grupos sociales y organizaciones y recepciona las solicitudes de las
organizaciones sociales

Analiza las solicitudes recepcionadas y determinas la procedencia de estas de acuerdo a la
competencia de la entidad.

Elabora memorandum mediante el cual envia, proyecto de inversion, para solicitar la
autorizacion de recursos para su atencién, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Concertacion, Comercializacion y Programas Emergentes, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Planeacion.
18. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22 Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Area de planeacién memorandum, mediante el cual informa la procedencia o
improcedencia del proyecto de inversion, sella de recibido y determina.

Elabora oficio mediante el cual comunica la procedencia o improcedencia de la solicitud,
imprime rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Concertacién, Comercializaciéon y
Programas Emergentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante de la organizacioén social.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DCCyPE-DAyFV-004

Nombre del procedimiento: Integrar la informacion que sera publicada en la Plataforma de
Transparencia tanto Estatal como Nacional.

Propésito: Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones en materia de transparencia

Alcance: Desde que recibe la circular ; hasta que envia correo electrénico para su publicacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencién y Fomento a la Vivienda.

Reglas:
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Cada Departamento debera ingresar datos en los formatos Excel que se encuentran alojados
en la PNT-SIPOT, asi como proporcionar datos alusivos a sus temas, con el fin de cumplir en
tiempo y forma con los tiempos estipulados para la publicacion en la Plataforma de
Transparencia.

o El Departamento de Atencion y Fomento a la Vivienda, sera la responsable de reportar tanto
en el Sistema de Obligaciones de Transparencia (SIPOT-PNT), asi como en el Sistema de
Gestién de Obligaciones de Transparencia (SIGOTv3).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe circular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Responsable de la Unidad de
Transparencia, a través de la Direccidon de Concertacion, Comercializacion y Programas
Emergentes mediante la cual solicita dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones
en materia de transparencia, sella de recibido.

Recibe de manera econdmica, de los Organos Administrativos, Informacion: Convenios,
Adendum, Reglas de Operacion, Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos de este
Organismo, Monto de Inversion, Apoyo Minimo y Maximo, Padrones, entre otros.

Completa la informacién, lleva a cabo la vinculaciéon y se envia a la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Elabora memorandum de respuesta a la circular, anexando los comprobantes de
procesamiento, correspondiente a igual numero de Fracciones que le corresponde a la
Direccién de Concertacion, Comercializacion y Programas Emergentes, imprime, rubrica,
recaba firma del titular, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Direccion de Asuntos Juridicos y Responsable de la Unidad
de Transparencia.

22, Copia del memorandum: Direccion General.

32. Copia del memorandum: Archivo.

Envia mediante correo electrénico la informacion al Jefe del Area de Informatica y solicita que
esta se remita al Sistema de Gestion de Obligaciones de Transparencia para su publicacion..

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DCCyPE-DCyPV-001

Nombre del procedimiento: Coadyuvar en la asignacion de Créditos Hipotecarios

Propésito: Proporcionar acciones de vivienda a personas que no cuentan con suficiencia
presupuestal

Alcance: Desde la promocion de las viviendas hasta la entrega de las acciones de vivienda a
los beneficiarios

Responsable del procedimiento: Departamento de Comercializacion y Programas de Vivienda

Politicas:

e La asignacion de vivienda de los beneficiarios esta sujeta a la investigacion del burd

de crédito y que cuenten con capacidad de pago.
e Los requisitos que debera integrar el interesado dependera de la Institucion
que elija para su tramite correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

Elabora proyecto de inversion de acuerdo a la cuantificacion del padréon de solicitantes para
vivienda nueva.

Elabora memorandum mediante el cual solicita autorizacion de recursos financieros para
otorgar subsidios que seran aplicados directamente a la solucién habitacional, anexa proyecto
de inversién, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de Concertacion,
Comercializacion y Programas Emergentes, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum: Titular del Area de Planeacion.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de planeacion a través del Organo Administrativo oficio de autorizacion del recurso
presupuestario de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual manifiesta que la ministracion
del recurso, se realizara conforme al calendario de pagos, sella de recibido.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum mediante el cual informa que el
recurso se encuentra depositado a la cuenta de la Promotora de Vivienda Chiapas, sella de
recibido.

Recibe de los interesados de manera econémica a través de la Direccion de Concertacion
Social y Fomento a la Vivienda documentacion personal, y llena formato de la Solicitud de
Crédito Hipotecario.

Elabora oficio y recaba la firma del titular de la Direccién de Concertacion, Comercializacion y
Programas Emergentes, mediante el cual envia expediente personal del interesado, al Director
de Banca Hipotecaria General para que determine si es sujeto de crédito para la gestion del
subsidio federal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Director de Banca Hipotecaria General.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion
22, Copia del oficio: Archivo

Recibe oficio de la Banca Hipotecaria, mediante el cual informa que al interesado le fue
autorizado el crédito y el subsidio federal requerido y que ha firmado su escritura hipotecaria
ante Notario Publico, sella de recibido.

Elabora memorandum, recaba la firma del titular de la Direccion de Concertacion,
Comercializacion y Programas Emergentes, mediante el cual solicita el pago de los subsidios a
la hipotecaria con igual nUmero de beneficiarios, fotocopias y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12, Copia del memorandum Titular de la Direccién General
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DCCyPE-DCyPV-002

Nombre del procedimiento: Integrar documentacién personal de los interesados que desean
adquirir vivienda nueva.

Propésito: Conocer la situacidon social y econdmica de los solicitantes de viviendas.

Alcance: El otorgamiento de crédito hipotecario por alguna Instituciéon Gubernamental o en su
defecto mediante alguna Institucién Bancaria

Responsable del procedimiento: Departamento de Comercializacion y Programas de Vivienda.

Politicas:

¢ Las Instituciones solicitan los expedientes debidamente requisitadas, de acuerdo a sus
Manuales de Politicas para el otorgamiento de crédito, para determinar si son viables de
ser sujetos de créditos.
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Descripcion del Procedimiento:

Integra expediente del interesado con documentacién personal, para aquellos casos que
financia la promotora, anexo el formato del estudio socioeconémico (CyPV-ES-F_001).

Elabora memorandum mediante el cual turna el expediente del interesado, imprime, rubrica ,
recaba la firma del titular de la Direccién de Concertacion, Comercializacion y Programas
Emergentes, anexa el expediente personal del interesado, fotocopias y distribuye:

Original del memorandum: Titular de la Direcciéon de Crédito, Cobranza y Patrimonio
Inmobiliario.
18. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22 Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario memorandum
mediante el cual informa la procedencia o improcedencia del crédito hipotecario y determina,
sella de recibido.

El interesado es sujeto de otorgar el crédito para vivienda?

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

3a Elabora oficio mediante el cual notifica que no es apto de ser sujeto de crédito, imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Concertacion, Comercializacion y
Programas Emergentes, fotocopias y se distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Interesado.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Continua en la actividad No.4

Elabora oficio mediante el cual notifica al interesado se presente en las oficinas de la Direccion
de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario o al area de la dependencia encargada de
autorizar créditos hipotecarios, imprime, rubrica y recaba la firma del titular de la Direccién de
Concertacion Comercializacion y Programas Emergentes, notifica fotocopias y se distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Interesado.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DCCyPE-DCyPV-003

Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Programas de Viviendas.

Proposito: Verificar los Programas de Vivienda validados para beneficiar a las personas
contempladas dentro del padrén de beneficiarios.

Alcance: Desde la recepcion de oficio de los programas autorizados hasta la
elaboracién de los convenios o contratos de los diversos programas de vivienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Comercializacion y Programas de
Vivienda.

Politicas:

10. Los recursos obtenidos a través de las fuentes de financiamiento, seran destinados
a los diferentes programas en materia de vivienda y/o mejoramiento, como son:
laminas, piso firme, techo seguro, material de construccion, vivienda completa y cuarto
adicional.
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Descripcion del Procedimiento:

Recibe oficio Organo Administrativo a través de la Direccion de Concertacion,
Comercializacion y Programas Emergentes, mediante el cual envia los programas de vivienda
autorizados, sella de recibido.

Elabora proyectos de vivienda mediante la modalidad autorizada realiza los tramites
correspondientes ante la Dependencia Estatal o Federal encargada del Programa de Vivienda,
para realizar el tramite de las acciones de vivienda a favor de los beneficiarios.

Verifica los programas de vivienda autorizados para determinar las reglas de operacion que se
implementaran.

Realiza visita de campo a los candidatos que seran beneficiarios de los programas de vivienda,
para realizar el estudio socio econdémico y llena la formatearia correspondiente al programa por
cada Municipio y localidad a favor del beneficiario.

Valida los padrones y expedientes de beneficiarios para los diversos programas de vivienda.
Verifica el padrén beneficiario de acuerdo al programa de vivienda.

Elabora memorandum mediante el cual envia formatos de Convenios de colaboracion y datos
de las empresas para realizar los convenios correspondientes, asi como las corridas
financieras y los prototipos de viviendas que se realizaran, recaba firma del titular de la
Direccion de Concertacion, Comercializacion y Programas Emergentes, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22 Copia del memorandum: Archivo.

8. Recibe los convenios debidamente requisitos y recaba las firmas del titular de la Entidad, asi como

10.

11.

12.

de instancias que intervienen.

Elabora memorandum mediante el cual envia convenios de colaboracion debidamente
requisitados para el resguardo y dos copias para certificacion y estos Ultimos queden
en la Direccion de Concertacion, Comercializacion y Programas Emergentes, para lo
procedente fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Emite certificados de vivienda de acuerdo al programa establecido recaba firma del titular de
la Entidad, fotocopia y distribuye:

Realiza visita de campo a los beneficiarios de los programas de vivienda, para realizar el
endoso de los certificados correspondiente, por cada localidad a favor del beneficiario, con el
reporte fotografico correspondiente.

Integra los expedientes de cada beneficiario y los mantiene en el archivo.
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18.
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PROVICH-DCCyPE-DCyPV-003

Elabora proyecto (FIBAP) se envia mediante memorandum al Area de Planeacién para que
este sea tramitado ante la SubSecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda para
su validacion y autorizacion de los recursos presupuestales.

Elabora la integracion de los expedientes, revisa que se encuentren debidamente integrados
con la documentacion personal y legal de los solicitantes, esta,envia mediante memorandum
al Area de Planeacion los proyectos, asi como los expedientes personales y Cédula Unica
de Informaciéon Socioeconémica (CUIS), para que realice los tramites conducentes para la
solicitud de los recursos. para los proyectos de Mejoramiento de Vivienda.

Recibe oficio autorizaciéon de los recursos de Unidad de Apoyo Administrativo, para dar
inicio con los tramites.

Elabora memorandum y envia a la Unidad de Apoyo Administrativo solicitud para que
realicen el proceso de licitacidn, asi como la justificacién, fecha y lugar de entrega de
los apoyos.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo del fallo del proceso
licitatorio, asi como los requisitos para el proceso de la solicitud de pago.

Entrega los apoyos de vivienda al padron de beneficiarios atraves de actas de entrega, en
coordinacion con la empresa designada, asi como los reportes fotograficos correspondiente.

Comprueba la entrega turnando el padrén de beneficiarios debidamente validado, quedando
la documentacion original bajo resguardo de la Direccién de Concertacion, Comercializacion
y Programas Emergente, para los efectos de revision y Auditorias correspondientes la
documentacion bajo reguardo documentos personales de los beneficiarios: Cedula de
estudios Socioecondmicos, Solicitud de Apoyo. documentos personales, actas de entrega y
reporte fotografico

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a los Progamas de Vivienda, mejoramiento y
ampliacion de vivienda para poblacion de bajos recursos econémicos.

Propdsito: Proporcionar acciones de vivienda a personas de bajos recursos del Estado

Alcance: Desde la solicitud de informes de los programas de vivienda autorizados hasta la
entrega de las acciones de vivienda a los beneficiarios

Responsable del procedimiento: Departamento de Comercializaciéon y Programas de Vivienda |

Politicas:
. La asignacion de vivienda de los beneficiarios esta sujeta a la investigacion
socioeconomica de las familias y a la corroboracion de cumplir con las reglas de operacion
del programa.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

Elabora memorandum solicitando informes sobre los programas de vivienda autorizados, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Planeacion.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.

Recibe memorandum del Area de Planeacion, informe de los programas de vivienda
autorizados, sella de recibido.

Elabora plan de trabajo de los programas autorizados para proporcionar la atencion de la
poblacion que se beneficiara con los programas autorizados.

Elabora memorandum mediante el cual solicita los recursos financieros para la realizar las
visitas de campo en los diferentes municipios a atender, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Concertacion, Comercializacion y Programas Emergentes, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum Minutario.

Recibe Memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo en el que comunica que los
recursos se encuentran disponibles, sella de recibido,

Realiza visita de campo en el que levanta las cédulas correspondientes integra los expedientes
personales de los posibles beneficiarios y realiza el padrén de probables beneficiarios.

Verifica el padron de probables beneficiarios contra los padrones histéricos que cuenta la
Entidad, para verificar si no ha sido beneficiado con anterioridad.

¢,Ha sido beneficiado con anterioridad?
Si. Contintia con la actividad No.7a
No. Contintia con la actividad No.8

Elabora oficio mediante el cual comunica al solicitante, la improcedencia de su solicitud.
Continta con la actividad 12

Realiza la integracion de la documentacion en los expedientes de cada uno de los beneficiarios

Elabora oficio mediante el cual envia padrén de beneficiarios debidamente validados, para la
ejecucion del programa de vivienda rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Concertacion, Comercializacion y Programas Emergentes fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direcciéon de Obras para la Vivienda o Unidad de
Apoyo Administrativo.
12. Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.
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11. Comprueba socialmente la ejecucion del programa, a través del acta de entrega
recepcion social de la accién del programa

12. Elabora memorandum mediante el cual envia relacién de las acciones entregadas a los
beneficiarios y socialmente comprobadas, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

13.
Original del memorandum: Titular de la Direccion de Concertacion
Comercializacion y Programa Emergentes.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

13.  Archivadocumentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Comercializacion de Lotes y Vivienda.

Propdsito: Conocer la situacion social y econémica de los solicitantes para la comercializacion de
viviendas y/o lotes.

Alcance: Desde la solicitud del estudio socioeconémico, hasta el posible otorgamiento de
financiamiento para lote y/o vivienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Comercializacion y Programas de Vivienda

Politicas:
e E| Estudio Socioecondmico se realizara Unica y exclusivamente en el domicilio del
beneficiario y no podra ser contestado por persona distinta al solicitante.
e La Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, podra solicitar la elaboracion
de estudios socioecondmicos en los casos de sustituciones de deudor o traspasos.
o Tratdndose de grupos u organizaciones sociales, la comunicacion sera a través del
representante de los mismos, apegandose a la Minuta de trabajo realizada con anterioridad.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Comunica via telefénica al representante del grupo u organizaciéon social fecha y hora que se
realizara el estudio socioecondmico.

2. Elabora el programa de trabajo para realizar la aplicacion del estudio socioeconémico.

3. Elabora memorandum mediante el cual envia solicitud de recursos financieros con base al

programa de trabajo elaborado para la aplicacion del estudio socioecondémico, recaba firma del
titular de la Direccion de Concertacion Comercializacion y Programas Emergentes, fotocopia y

distribuye:
Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.
32. Copia del memorandum: Minutario.
4. Realiza el estudio socioeconémico mediante el llenado del formato correspondiente, de acuerdo a

los datos proporcionados por cada uno de los solicitantes.

5. Recibe de forma econdmica la documentacién personal de los solicitantes de vivienda y/o lotes,
con base a lo establecido en la normatividad vigente.

6. Realiza el sorteo de los lotes con la participacion de la Direccion de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, Direccion Asuntos Juridicos y Direccion de Concertacion, Comercializacion
y Programas Emergentes

7. Realiza el sorteo de los lotes con la participacion de la Direccion de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, Direccion Asuntos Juridicos y Direccion de Concertacion, Comercializacion
y Programas Emergentes.

8. Elabora a memorandum a la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, los
expedientes para su contratacion.
Original del memorandum: Titular Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio
inmobiliario.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General.
22, Copia del memorandum: Archivo.
32. Copia del memorandum: Minutario.
9. Recibe relacién de contratados de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio

Inmobiliario para la elaboracion de certificados de lotes y lo viviendas.

10. Realiza clasificacion de los expedientes personales que seran beneficiadas por los
programas de acuerdo a la modalidad establecida por municipio y region.

11.  Emite certificados de vivienda de acuerdo al programa establecido recaba firma del titular de
la Entidad, fotocopia vy distribuye a:

12. Realiza visita de campo a los beneficiarios de los programas, para recabar las firmas de los
certificados correspondientes, por cada localidad a favor del beneficiario, con el reporte
fotografico correspondiente para realizarles la entrega.

13.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Monitoreo, Atencién y Seguimiento a Fenémenos Naturales.

Propésito: Monitorear, dar seguimiento y atender acciones emergentes ante la presencia de
fendmenos naturales.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de atencidén del sector por fendmenos
naturales hasta la corroboracion del desastre natural.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dictaminacion y Programas Emergentes de
Vivienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Comité de Emergencias de la Secretaria de Proteccion Civil, oficio mediante el cual
informa, sobre el monitoreo meteoroldgico, geoldgico o social para estar preparados en caso
de una contingencia, sella de recibido.

Solicita via telefénica a las delegaciones de la entidad informacion para realizar el monitoreo
de afectaciones de vivienda y reportar con las direcciones de proteccion civil municipal atreves
de la bitacora de proteccion civil.

Recibe Invitacion de la Secretaria de Proteccion Civil, para dar seguimiento al monitoreo
meteoroldgico, geoldgico o social para estar preparados en caso de una contingencia.

Acude a la Secretaria de Proteccion Civil, como Enlace del Comité Estatal de Emergencias.

¢El evento se declara emergente para atencion a través del Fondo para Gestion Integral de
Riesgos de Desastres (Fogir).

No. Regresa a la actividad No. 2
Si. Continua en la actividad No.6

Elaborar Tarjeta Informativa, mediante la cual informa al titular de la Direccion de
Concertacién, Comercializacion y Programas Emergentes la situacion que prevalece por el
evento emergente en curso.

Elabora memorandum mediante el cual solicita viaticos para visitar a los municipios que
presentan dafios. imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Concertacion,
Comercializacién y Programas Emergentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo

32. Copia del memorandum: Expediente

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Verificacion y Evaluacion de Dafos.

Propdsito: Planear y organizar el proceso de evaluacién técnica de las viviendas que han sido
afectadas ante la presencia de eventos emergentes.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de Instalacion del Comité de Evaluacion de Dafios hasta la
Entrega de Resultados ante la Declaratoria de Desastres Naturales (Diagndstico Definitivo).

Responsable del procedimiento: Departamento de Dictaminacién y Programas Emergentes de
Vivienda.

Politicas:

e Elenlace del Comité de Estatal de Emergencias, es solicitado por la Secretaria de Proteccion
Civil del Estado y designado por el titular de la Promotora.

e La verificacion y evaluacién de dafios estara sujeta al reporte preliminar de dafios
presentados por los Ayuntamientos Municipales, a través del Sistema Integral de la
Secretaria de Proteccion Civil.

e en caso de que seas declaratorias federales, las verificaciones de dafos se realizaran con
la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano y los Ayuntamientos Municipales,

e en caso de que sea declaratoria estatal, se realiza la con personal de la Promotora de
vivienda y los H. Ayuntamientos Municipales.
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Descripcion del Procedimiento:

10.

1.

Recibe oficio de invitacién para la instalacion del Comité de Evaluacion de Dafos, por parte de
la Secretaria de Proteccion Civil, sella de recibido.

Asiste a la reunién en la Secretaria de Proteccion Civil del Estado como Enlace del Comité de
Evaluacion de dafios, para la instalacion y seguimiento del comité.

Solicita via telefénica a las delegaciones de los municipios corroborados dentro de la
Declaratoria de Desastres reportes Preliminares de Afectacion a Vivienda.

Instala el Subcomité Operativo de Vivienda para la atencion del evento emergente y da
seguimiento al mismo.

Elabora agenda de trabajo en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano (SEDATU), para realizar la verificacion y valuacion de dafio a las viviendas afectadas
dentro del reporte preliminar de dafios.

Organiza las brigadas de la Promotora de Vivienda Chiapas para la verificacion y evaluacion
de dafos.

Realiza las verificaciones de las afectaciones del sector vivienda en los municipios
considerados en la declaratoria de desastres.

Realiza el proceso de verificacion y evaluacion de dafios de acuerdo a los formatos o
procedimientos de la normatividad vigente.

Recibe de forma econémica de los Ayuntamientos o en su caso de la SEDATU Diagnostico
Preliminar de Obras y Acciones para Atencion de Dafios de Sector Vivienda, imprime y recaba
firma de validacién y autorizacién del titular de la Direccion de Concertacién, Comercializacion
y Programas Emergentes y el titular de la Direccion General.

Presenta y entrega en original durante la Sesién de Entrega de Resultados al Comité de
Evaluacion de Dafios, el Diagnéstico Preliminar de Obras y Acciones para Atencion de sector
vivienda.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Entrega de Apoyos e Integracién de Libros Blancos.

Propésito: Realizar la entrega de apoyos para la poblacién y dar certeza a la conclusién de un
Programa Emergente a través de la integracion del soporte documental para comprobacion.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacién del recurso econdémico hasta la conclusion
del Programa Emergente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dictaminacion y Programas Emergentes de
Vivienda.

Politicas:

e Durante la localizacion de los beneficiarios, se integraran los expedientes de los afectados
suscritos en los padrones autorizados por FOGIR.

¢ Se considerara la conclusion de un programa emergente, una vez atendidas todas aquellas
acciones establecidas en el Diagnostico de Obra y Acciones, asi como en el Proyecto de
Inversion.

e Laintegracién de los Libros Blancos se realizara una vez concluido el Programa Emergentes.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora memorandum mediante el cual solicita propuesta o proyecto para la integracion de
paquete de materiales, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la direccion.

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12. Copia del memorandum: Titular de la Entidad
22, Copia del memorandum: Archivo Minutario
2. Recibe memorandum de la direccion de obra mediante el cual envia la propuesta o proyecto,

sella de recibido.

3. Elabora memorandum dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual solicita la
adquisicién de materiales, adjunta expediente de la propuesta de integracion de paquetes de
materiales y autorizacién de recursos. imprime, rubrica recaba firma del titular de la direccion
de Concertacion, Comercializacion y Programas Emergentes, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum Archivo.
4. Informa de manera econdmica a los beneficiarios requisitos, tiempo y forma para la entrega del
beneficio.

5. Entrega los apoyos a los beneficiarios e integra los Libros Blancos de acuerdo a la
normatividad aplicable.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico.

Direccion General

Direccion de Crédito,
Cobranza y Patrimonio

Inmohiliario
Departamento de Departarmento de Departamento de
Crédita Recuperacian de Patrimonio Inmobiliario
Cartera
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Nombre del Procedimiento: Tramite para la Contratacién del Seguro de Vida y Dafios.

Propésito: Solicitar la contratacion y pago de la prima del Seguro de Vida y Dafios de los
acreditados.

Alcance. Desde que se solicita la contratacion de las pdlizas de seguro, hasta el envio de la
factura a la Unidad de Apoyo Administrativo para el pago de las primas correspondientes.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Crédito.

Reglas:

¢ Manual de Politicas para el Otorgamiento de Crédito.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita la renovacion o contratacion de las poélizas de
seguro y dafio, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum en el cual sefala la contratacion
de la compania aseguradora.

Elabora oficio en el cual envia mensualmente, la integracion de Saldos de Acreditados
Asegurados, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direcciéon de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Compafia aseguradora.

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

32. Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la compafia de seguros, oficio mediante el cual envian de manera mensual la
factura de cobro correspondiente a la péliza de dafos o vida contratado, para su validacion.

Elabora memorandum mediante el cual se envia original de la factura debidamente validados,
para el pago correspondiente, imprime, rubrica recaba firma del titular de la Direccion de
Crédito Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Control de Créditos Otorgados.

Propésito: Verificar que los nuevos créditos cumplan con lo establecido con el Manual de

Politicas para el Otorgamiento de Créditos.

Alcance. Desde la recepcion de la documentacion del beneficiario, hasta el alta dentro del
sistema de cuentas por cobrar.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Crédito.

Reglas:

¢ Manual de Politicas para el Otorgamiento de Crédito

Primera emision

Actualizacion

Préximarevision

Hoja

Julio 2013

Julio 2024

Julio 2025

214




Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DCCyPI-DC-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Direccion de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, memorandum mediante el cual envian expediente debidamente
integrado con la documentacioén personal y legal de los solicitantes de crédito.

Analiza que el expediente contenga antecedentes del predio y estudio socio econémico.
¢ Contienen antecedentes?
Si. Continva en la actividad No.3

No. Continta en la actividad No.2a

Turna de manera econémica el expediente al Organo Administrativo correspondiente, e indica
la documentacion faltante para la integracion.

Regresa a la actividad No.1

Analiza el formato de Solicitud de Crédito y Estudio Socioeconémico DCCyPI-SCyES-F-01, de
acuerdo a la normatividad establecida.

Remite de manera econdmica expediente al Departamento de Cartera Vencida para que sea
sometido al Comité Interno y determine la viabilidad del crédito.

Recibe de manera econémica del Departamento de Cartera Vencida el resultado del Comité
Interno de Crédito, para proceder con la contratacion o a la devolucion del expediente.

¢ Es viable el Crédito?
Si. Continta en la actividad No. 6
No. Continua en la actividad No. 5a

5a. Elabora memorandum en el cual informa la no viabilidad del crédito, imprime, rubrica y recaba

firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Continua en la actividad No. 13

Elabora memorandum mediante el cual solicita se dé inicio con los tramites para la entrega
fisica del inmueble, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General de la Entidad

22 Copia del memorandum Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Elabora proyeccion financiera imprime y da a conocer de manera econémica al beneficiario, el
monto, tiempo e importe de los pagos del inmueble que se le entrega.
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Elabora memorandum mediante el cual solicita la elaboracién del modelo de contrato de

crédito correspondiente, imprime, ribrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General de la Entidad.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe memorandum de la Direcciéon de Asuntos Juridicos con el modelo de contrato a utilizar,
sella de recibido.

Analiza el contrato en forma conjunta con el acreditado a efecto de darle a conocer los
alcances del mismo, recaba firma del contrato por parte del beneficiario y demas partes que
intervienen.

Realiza alta del nuevo crédito en el Sistema de Cuentas por Cobrar a efecto de darle el
seguimiento al mismo y su recuperacion.

Elabora memorandum, mediante el cual envia relacion de créditos otorgados para su registro
contable, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Crédito y Estudio Socioeconémico formato DCCyPI-SCyES-F-01
@E?‘.&Tﬁ: PROMOTORA DE VIVIENDA CHIAPAS.

Manual de Politicas para el otorgamiento de Créditos
Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario

ANEXO 1 SOLICITUD DE CREDITO Y ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Instructivo

1.-Este formato debe ser llenado en Vivienda nueva O Ndmero de

tinta azul por el Asesor de Crédito Control

2 - Debe ser llenada a mano con Adquisicién de lote con servicio Q) Fecha de

letra de molde y legible Solicitud. /. /

3.- Marcar con X |las opciones que Ampliacién y mejora de vivienda O

correspondan Delegacién
Autoproduccién asistida e

Municipio RHSI

Construccién en lote propio o)
Otras Q

Nombre del Encuestador:

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

Fecha de Nacimiento Edad CURP

Y S A [
Dia Mes Afo I I I I I I I I

Cuenta con Numero de seguridad social IMSS Genero Profesion. .
IMsS
Mujer
SO wQ T o
Hombre O Ocupacioén
Nacionalidad Pais Estado Civil Dependientes Econémicos
Mexicana. o Casado(a) O Slo NOO
Extranjero O Soltero(a) 0 Cuantos — — =—
Otro. O
INE Domicilio INE
Clave Elector
Calle.
No. Exterior No. interior
Estado. Municipio Colonia cPe
Seccion
Localidad Vigencia 4 /
Numero de Teléfono Casa. Correo Electrénico _

Numero Celular.

DOMICILIO DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO Sl ES DIFERENTE AL INE

Pagina 1de 11
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Sl PROMOTORA
@ CHAPAS " PROMOTORA DE VIVIENDA CHIAPAS.

Manual de Politicas para el otorgamiento de Créditos
Direccion de Credito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario

Calle Mo. Exterior Mo, Mo

. interior exterior
Municipio. Localidad cp.

Colonia Afos de rezsidencia

Sector
Fublica : Privado :
Empresa Afosde Servicie.
Calle Nimero exterior Nimero
exterior
Municipio. Localidad Colonia
Teléfono Ext Mombre Jefe Inmediato.

Observaciones,

Ingreso Mensual

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre{s)
Fecha de Nacimiento Edad CURP Nacionalidad
foesf P Y ) 0 Y O O U (e
Dia Mes Ao ica O

Extranjera
Mumero de teléfono de Casa, Ndamero de celular,

Genaro Trabaja Dependientes Econdmicos,

Ocupacion, Mujer O Si O sl O MO O
& Hombre O Mo O

Cuantos.
Ingresos Mensuales.
Escolaridad.
Observaciones.
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DEPENDIENTES ECONOM

Nombre compléto sin abreviaturas

MNombre Apellido Paterno Apellido materno Edad Parentesco Ccupacidn

REFERENCIAS |

MNombre complato, Edad Afos de
Conocerlo.
Ccupacion Parentesco Mumero de Teléfono.
Domicilio Calle Mamero Mumero Colonia Cc.p
exterior interior
Municipia Localidad
Mombre completo Edad Afios de
Conocerlo
Dcupacidn Parentesco MNimero de Teléfona
Domicilio Calle Ndmera Nimero Colonia CP
axtarior interior
Municipio Localidad
Mombre completo, Edad._____ Afos de
Conocerlo, R
Qcoupacidn, Parentesco Mimero de Teléfono
Domicilio Calle MNamero Mumero Colonia c.p
exterior interior
Municipio Localidad
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Actividad o Giro

Nombre del Negocio.

Individual O Sector.

Familiar O
Sociedad o
Domicilio
Colonia
Municipio

Horario de Servicio

De a

No. exterior No. Interior No. de Local
C.P.
Localidad

Antigiedad del Negocio

Numero de Empleados ¢Ellocal es Propio?

siQ Ne O

iVende credito

siO O

¢Ellocal es propio?

siO neO

| Solicitante

Negocio Ingresos Familiar
Compras del S | Sueldo Mensual S Alimentacion S
Megocio |
Luz 5 | Otros Ingresos 5 Escuela 5 Caja/ 5
bancos
Gas 5 | Meédicos/ 5 Cuentas por | 5
medicamentos cobrar
Teléfono S | Total Ingresos s Reparaciones/ S Inventarios | §
| Mantenimiento
Transporte S Deducciones Monto | Vestido S Muebles S
Empleados S Impuestos retenidos Luz S Inmuebles S
Mantenimienta | § | Impuestos/sueldos | § Agua 5 Magquinaria | §
| y salarios y equipo
Costos totales | § [ Seguridad Social Teléfono fijo 3 Equipo de 5!
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por el Negocio trasporte
Teléfono celular S

Observaciones. IMSS S Cable/internet S Casa S
habitacidn,
Terreno,
solar,
parcela

FOVISSSTE S Transporte/combustible

Rz

Menajede |$
casa

OTROS S Renta/hipoteca S Total de S
Activos

Total de 3 Total gastos mensuales | $ Pasivos

Deducciones Cuentas por | $
pagar
proveedores

Adeudos/ S
Hipotecas

Deudas S
familiares/
amigos

Observaciones. Deudas S
otras
financieras

Superévit 3 Total S
Pasivos

MENAJE DE CASA

¢Qué aparatos Electrodomésticos tiene su vivienda? Marque con una X las respuestas obtenidas.

Si No. Valor Crédito Pago Mensual

Licuadora

Refrigerador

Estufa de gas

Radio, grabadora
modular, CD

Calentador de
agua

Teléfono
fijo/Celular

Computadora

Lavadora de ropa
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Horno de
microondas o
eléctrico
Cocina integral
DVD

Televisor
Vehiculo

APOYO FEDERAL O ESTATAL

¢Alguien de su hogar ha recibido apoyo?
Anote el Programa social Importe que recibe

A [ [ | |

DATOS DEL SUBSIDIO

Nombre de la entidad.

Monto
Federal S
Estatal S
Municipal S

BURO DE CREDITO

Comportamiento
Cuenta al Corriente ATRASO DE 1 A 89 DIAS Atraso mayor a 90
dias
Créditos Bancarios
Nombre de la Institucién Monto del Adeudo

Créditos Comerciales
Nombre de la Institucién Monto del Adeudo

Observaciones:

OBLIGADO SOLIDARIO
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Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Fecha de nacimiento Edad CURP
Dl'aMes/Aﬁo NN N N N N N N O N O O Y A I |
Genero Tiene Seguridad social IMSS
Rrc LI T T T T T T TTTTT] Mujer  Hombre siO No O

o o

Numero de Seguridad Social

FIEL. Actividad o Giro Correo Electrénico
LI T 1T 1T 1717
Profesion Ocupacién
Pais de nacimiento Nacionalidad Entidad Lugar de residencia
Mexicana O federativa de
Extranjera O nacimiento
Estado Civil

Dependientes Econdmicos.

O Ocupacion.___
Casado(a) Eww o
sQ w0

Soltero(a) O

. o Ingresos

Mensuales_ = =
Cuantos. - Otro.
Sector

Publico I:l Privado I:I

Empresa. . Afosde Servicio.___
Calle. NUmero exterior o Teléfono

Localidad Ext. L
Municipio

Nombre Jefe
Inmediato

Régimen Conyugal. Sociedad conyugal O Separacién de Bienes O
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Credencial de Elector INE

Domicilio INE

INE
Clave Elector Calle.
(T T I T I T ITITTITTITTITITTITITIT] MNoExterior_  No.nterior__
Colonia. CP.
Estado Municipio.
Seccion.___
Localidad.____ _ _Vigencia ____/  J
Numero de Teléfono Casa. . Correo Electronico

Ndmero Celular.

DOMICILIO DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO S| ES DIFERENTE AL INE

Calle. No. Exterior_____ No. No.

_ interior:__ exterior_____
Municipio Localidad. cp.

Colonia Afios de residencia

Reside en Vivienda. Propia con Hipoteca O Fammalo Rentada Lote Propio o Co‘nyugeo Anos de residir

Croquis Domicilio Solicitante
&

Norte

P
b,

Este
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Latitud. N Latitud W

Demicilio donde se aplicara el recurso

Calle. Numero Interior Numero Exterior
Colonia. Municipio. Localidad.
C.P. Se encuentra Zona Nimero de personas que
Ladera. O Habitan.
Rio. (@] Rural Q) Urbana Q
Barranco. o Lote Propio O Conyuge O
Montania. (@]
Otro. O
Exclusivo Ampliacion y Mejora Demas productos
Breve descripcion Area de terreno. M2 Area de Construir. M2

Observaciones.
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Narte

Latitud. N Latitud W

Autorizacion para solicitar reportes de crédito Personas Fisicas.

Lugar y fecha de consulta. Nombre de Firma. Folio de consulta.

Por este conducto autorizo expresamente a Promotora de Vivienda Chiapas, a través de sus funcionarios autorizados, se
lleve a cabo las investigaciones sobre mi historial crediticio, asi como de cualquier otra informacion de naturaleza analoga en
las Sociedades de Informacidn Crediticia que estime conveniente.

Asi mismo, declaro que conozco la naturaleza y alcance de la informacién que solicitard, del uso que la Promotora de
Vivienda Chiapas, hara de tal informacion y de que ésta podra realizar consultas periddicas de mi historial crediticio,
consintiendo que esta autorizacion se encuentra vigente por periodo de tres afios constados a partir de la fecha de
expedicion y en todo caso durante el tiempo que mantenga una relacion juridica.

Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
Fecha de Nacimiento CURP RFC
ol o o
Calle: Numero Exterior Numero Interior CP:
Colonia. Municipio. Estado

Lugar y fecha donde se autorizo la consulta

Estoy consciente y acepto que este documento bajo Propiedad de la Promotora de Vivienda Chiapas, para efectos de
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control y cumplimiento del articulo 28 de |a Ley para Regular a las Sociedades de Informacién Crediticia.

Declaro bajo protesto de decir verdad que los datos proporcionados son verdaderos y que en caso de que la informacién proporcionada
no sea fidedigna el presente estudio y mi solicitud queda sin efecto y sin responsabilidad para la Promotora de Vivienda Chiapas.

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a de, de

Nombre y Firma o Huella Digital (Encuestado)

Opinion Financiera para validacion de la viabilidad del crédito emitido por la DIRECCION DE CREDITO
COBRANZA Y PATRIMONIO INMOBILIARIO

ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR DE CREDITO COBRANZA
DE CREDITO Y PATRIMONIO INMOBILIARIO
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Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Crédito y Estudio Socioecondmico
DCCyPI-SCyES-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Fecha del dia que es elaborado el estudio de crédito
Fecha del dia que es elaborado el estudio de crédito
Delegacion
Municipio
atos Generales del Solicitante:
Fecha del dia que es elaborado el estudio de crédito
Tipo de crédito que se va a otorgar
Edad
CURP
Registro federal de causantes del solicitante
Clave de Elector
Correo Electrénico
Genero
Profesion y ocupacion
Pais de nacimiento / Entidad Fed. de Nacimiento / Lugar de residencia
Nacionalidad
Tiene dependientes econdémicos / Cuantos / Tiene hijos / Cuantos
Estado civil del solicitante / Régimen conyugal
Numero teléfono casa / Numero teléfono celular
Escolaridad
omicilio Credencial de Elector (IFE / INE)
Domicilio del solicitante
Estado / Municipio / Localidad / Cédigo postal
omprobante de domicilio (si es diferente al INE / IFE)
Domicilio del solicitante
Estado / Municipio / Localidad / Cédigo postal
atos Laborales
Empresa / Sector / Area o Puesto
Domicilio de la empresa
Estado / Municipio / Localidad / Cédigo postal
Teléfono / Antigiedad /Sueldo Mensual / Ingreso Mensual
Nombre del Jefe Director
atos del Cényuge
Nombre del conyuge
Lugar de nacimiento / Fecha de nacimiento / Edad
Nacionalidad / Curp / Teléfono celular
Ocupacion / Genero / Es dependiente / Ingreso mensual

.....U.....U..o..c...............U....

Escolaridad
Dependientes econémicos:
. Nombre del dependiente / Edad / Parentesco / Ocupacion
Referencias Personales
. Nombre de la referencia personal / Edad / Tiempo de conocerlo
. Teléfono / Relacion / Hora para llamar / Ocupacion
. Domicilio de la referencia personal
Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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Datos del Negocio:

. Actividad o giro / Sector / Nombre del negocio

. Tipo de Admon. / Domicilio del Negocio /

. Estado / Municipio / Localidad /

. Esta establecido / Antigliedad / Numero de empleados / Local propio / Ingreso mensual
Ventas mensuales del solicitante:

. Cantidad / Medida / Descripcién / Costo / Precio de venta / Total

Resumen del activo fijo:

. Tipo (muebles / inmuebles / Maquinaria y equipo) / Descripcion / Costo / Valor
Egresos Solicitante:

. Negocio / Familiares

. Ingresos /Egresos

. Superhabit / déficit
Balance del negocio:

. Activos del negocio / pasivos del negocio

Menaje de la casa:

. Aparatos electrénicos que tiene su vivienda / Valor / Crédito / Pago mensual
Apoyo Federal o Estatal:

. Nombre del Programa / Importe que recibe

Datos del Subsidio:

. Federal / Estatal / Municipal / Otro / Monto

Buro de crédito:

. Comportamiento / Créditos bancarios/ Créditos comerciales / Monto del adeudo
Obligado solidario:

. Nombre completo del obligado solidario

. Fecha de nacimiento / Edad / Curp / RFC / Genero

. Clave de elector / Tiene seguro social / NSS / correo electrénico

. Profesién / Ocupacion

. Pais de nacimiento / Ent. Fed. de nacimiento / Lugar de residencia

. Nacionalidad / Dependientes econémicos / Cuantos / Tiene hijos / Cuantos / Ingresos
. Teléfono de casa / teléfono celular / Estado civil / Régimen conyugal / Escolaridad
Domicilio Credencial de Elector (IFE / INE):

. Domicilio del solicitante

. Estado / Municipio / Localidad / Cédigo postal
Comprobante de domicilio (si es diferente al INE / IFE):
. Domicilio del solicitante

. Estado / Municipio / Localidad / Cédigo postal
Croquis Generales:

. Domicilio del solicitante
. Actividad econdmica del solicitante
. Domicilio Obligado solidario

Domicilio donde se aplicara el recurso:
. Calle, No. ext. / No. int. / Estado
. Municipio / Localidad / Colonia / Cédigo. Postal

. Se encuentra / ladera/ rio/ barranca/ montafa/ otro/ zona rural/ zona urbana / No. de
personas que Habitan/ Lote propio / Cényuge

. Exclusivo ampliacién y mejora: (breve descripcion)

. Demas productos. Area del terreno m2 / area a construir m2/

. Observaciones

Croquis:

. Dibujar donde estara ubicada la vivienda
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Autorizacion para solicitar reportes de crédito a personas fisicas:

. Lugar y fecha de consulta / No. firma / Folio de consulta
. Nombre completo

. Fecha de nacimiento /CURP/ RFC

. Domicilio

. Fecha en la que se autoriza la consulta

. Firma del cliente

Conclusion de la encuesta:

. Fecha / nombre / firma del encuestado

Opinion Financiera
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Nombre del procedimiento: Asesoria a los beneficiarios de los créditos.

Propésito: Solventar de una forma clara las dudas que el beneficiario tenga con respecto a la
informacion financiera del crédito otorgado.

Alcance: Desde la solicitud de la asesoria, hasta la entrega del estado de cuenta al beneficiario.

Responsable del procedimiento: Departamento de Crédito.

Reglas:

e Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos

Politicas:

e El beneficiario debera identificarse con documento oficial que acredite su personalidad
juridica.
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Descripcion del Procedimiento:

5a

Recibe al beneficiario del crédito otorgado por la Entidad, para determinar el tipo de asesoria
que solicita.

Realiza entrevista con el acreditado, para determinar de forma previa la situacion que guarda
el crédito otorgado.

Imprime estado de cuenta con fecha de la asesoria, para sefialar que el saldo emitido se
encuentra actualizado.

Proporciona de manera econémica toda la informacion al acreditado de forma impresa.

Verifica de manera conjunta con el beneficiario los pagos realizados y el saldo actual que
guarda su crédito.

¢ Existe inconformidad?
Si. Contintia con la actividad No.5a
No. Continta en la actividad No. 6

Emite historial de pagos que proporciona el sistema de cuentas y coteja dicha informacién con
los recibos originales que obran en poder del acreditado.

Continua en la actividad No. 7

Entrega de manera econémica el estado de cuenta al beneficiario y realiza las aclaraciones
sobre las condiciones generales y el desarrollo histérico del crédito.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Propésito: Disminuir el indice de cartera vencida de los acreditados morosos.

Nombre del procedimiento: Integracion de los expedientes de los acreditados morosos.

Alcance: Desde la revision en el sistema de cuentas por cobrar de la cartera vencida hasta el
envio al Departamento de Recuperacion de Cartera Vencida.

Responsable del procedimiento: Departamento de Crédito.

Reglas:

¢ Reglamento Interior de la Promotora de Vivienda Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Verifica mensualmente en el Sistema de Cuentas por Cobrar, el indice de los créditos que
se encuentran en cartera vencida.

Analiza e identifica a los acreditados morosos que presentan mas de 6 mensualidades
vencidas, imprime y resguarda reporte

Integra expediente individual copia u original del estado de cuenta en el que se refleja la
morosidad del acreditado.

Elabora memorandum, mediante el cual se envia el expediente del acreditado para que realice
la gestion de cobro de las mensualidades vencidas, imprime, rubrica y recaba firma del titular
de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Recuperacién de Cartera
Vencida.

12. Copia del memorandum: Archivo

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archivar documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Registro y Control de Créditos

Propésito: Llevar el registro de cada uno de los créditos que maneja la Entidad.

Alcance: Desde el alta en el sistema de cuentas por cobrar, hasta el envio del expediente a la
Direccion de Regularizacion y Asentamientos Humanos para el tramite respectivo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Crédito.

Reglas:
. Reglamento Interior de la Promotora de Vivienda Chiapas.
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Descripcion del procedimiento:

1. Realiza alta del nuevo crédito en el Sistema de Cuentas por Cobrar.

2. Recibe las fichas depositos de los pagos realizados por el acreditado y registra en el Sistema
de Cuentas por Cobrar.

3. Integra copia de los recibos oficiales al expediente del acreditado.

4. Imprime el estado de cuenta actualizado emitido por el Sistema de Cuentas por Cobrar, y se
entrega al acreditado para conocimiento del estatus que guarda su crédito.

5. Elabora Constancia de No Adeudo correspondiente, cuando el acreditado liquide la totalidad el
crédito. imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranzay
Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Acreditado.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Expediente del Acreditado.

6. Elabora memorandum, mediante el cual envia expediente, para la entrega o liberacion de la
escritura publica a favor del beneficiario, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos
Humanos.

12. Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

7. Archivar documentacion generada.

;I'ERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DC-006

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe financiero mensual de los créditos otorgados.

del Estado.

Propésito: Conocer la situaciéon actual de los créditos otorgados por la Entidad de forma mensual,
tanto de fraccionamientos como de programas especiales o emergentes, emitidos por el Ejecutivo

Alcance: Desde la Recepcion de la informacién envida por los diferentes Organos Administrativos
hasta la elaboracion del reporte financiero.

Responsable del procedimiento: Departamento de Crédito.

Reglas:

o Reglamento Interior de Promotora de Vivienda Chiapas.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DCCyPI-DC-006

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe memorandum de los diferentes Organos Administrativos mediante el cual envian la
documentacion comprobatoria de los ingresos registrados en el Sistema de Cuentas por
Cobrar, con los recibos oficiales de cobro de los créditos otorgados.

2. Revisa y analiza los ingresos mensuales obtenidos o recaudados.

3. Genera en el Sistema de Cuentas por Cobrar los saldos y cartera vencida por
fraccionamiento.

4. Realiza reporte de los informes mensuales para presentarlo al titular de la Direccion de
Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, con el objeto de analizar el avance al
proyectado mensual.

5. Elabora memorandum, mediante el cual envia reporte financiero mensual de los ingresos
recaudados obtenidos en el Estado para el registro contable, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.
6. Elabora memorandum mediante el Realiza el reporte de los informes mensuales para

presentar al titular de la Direccion General imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Creédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

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

22, Copia del memorandum: Minutario.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DC-007

Nombre del procedimiento: Tramite para llevar a cabo el cambio de nombre de posesionarios.

Propésito: Actualizar el padrén de acreditados.

Alcance: Desde la solicitud efectuada por el area correspondiente de sustitucion de posesionario o
deudor, hasta la realizacién del cambio en el Sistema de Cuentas por Cobrar.

Responsable del procedimiento: Departamento de Crédito.

Reglas:

e Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DC-007

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe memorandum de la Direccion de Regularizacién de Asentamientos Humanos, a través
de la Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, mediante el cual solicita Cobro
por Cesion de Derechos, asi como el Acta de Sesion de Derechos.

2. Recibe del posesionario ficha de deposito del pago realizado por el posesionario registra en el
sistema de cuentas por cobrar y emite el recibo de pago correspondiente, el cual distribuye de
la siguiente manera:

Original del recibo de pago: Posesionario.
12. Copia del recibo de pago: Caja.
22, Copia del recibo de pago: Archivo.

3. Realiza las afectaciones de cambio de posesionario o sustitucién de deudor en el sistema de
cuentas por cobrar.

4. Imprime el estado financiero con el nombre del actual posesionario o deudor.
5. Elabora memorandum mediante el cual informa del cambio realizado del nombre actual del

posesionario o deudor, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Acreditado.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos
Humanos.

22 Copia del memorandum:  Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DC-008

Nombre del procedimiento: Elaboracion del proyectado anual de ingresos mensuales.

Propésito: Proyectar la recuperacion de ingresos mensuales, con base a la recuperacién mensual
de fraccionamientos del ejercicio inmediato anterior.

Alcance: Desde el analisis de los ingresos mensuales, hasta la autorizacion de la Junta de
Gobierno.

Responsable del procedimiento: Departamento de Crédito.

Reglas:

¢ Reglamento Interior de la Promotora de Vivienda Chiapas.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DC-008

Descripcion del procedimiento:

1.

3a.

Realiza el analisis del ingreso anual, considerando el nimero de altas, bajas, créditos
liguidados y programas de descuentos, de acuerdo al Sistema de Cuentas por Cobrar y
efectla proyeccion de ingresos mensuales.

Elabora concentracion de ingresos mensuales por delegacién y fraccionamiento del
proyectado anual, imprime rubrica y prestan para aprobacion y visto bueno del titular de la
Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario

¢ El cuadro es aprobado?
Si. Contintia con la actividad No.3
No. Contintia en la actividad No.2a

22, Solventa las observaciones correspondientes.
Regresa a la actividad No. 2

Entrega de manera econdémica la proyeccion de ingresos al Departamento de Cartera Vencida
para la elaboracion del acuerdo y presentar para su aprobacion a la Junta de GobierNo.

¢ La proyeccion es aprobada?
Si. Continda con la actividad No. 4
No. Contintia con la actividad No.3a
Realiza las correcciones de las observaciones a la proyeccion de ingresos.
Regresa a la actividad No.3
Elabora memorandum mediante el cual envia proyectado anual aprobado por la Junta de
Gobierno, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y

Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12. Copia del memorandum: Archivo

Realiza seguimiento mensual de su cumplimiento.
Elabora reporte mensual del avance de los ingresos obtenidos, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye

de la manera siguiente:

Original del reporte mensual: Titular de la Direccion General
12. Copia del reporte mensual: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DC-009

Nombre del procedimiento: Tramite de pago de la Compafiia Aseguradora por fallecimiento o
invalidez parcial o total del acreditado.

Propésito: Recuperar por medio de la Compafiia Aseguradora el Saldo Insoluto del Crédito del
acreditado fallecido o con invalidez permanente.

Alcance: Desde la solicitud de los familiares del acreditado fallecido hasta la cancelacion del
adeudo en el sistema de cuentas por cobrar.

Responsable del procedimiento: Departamento de Crédito.

Reglas:
e Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos.
Politicas:

1. La solicitud de los beneficiarios del acreditado fallecido, debera contar con los siguientes
documentos:

Solicitud firmada por familiar del acreditado fallecido

Fotocopia de Credencial de Elector del solicitante

Acta Original de defuncion del acreditado fallecido

Original del Acta de Nacimiento del acreditado fallecido

Fotocopia a color de Credencial de Elector del acreditado fallecido

P20 oW

2. Lasolicitud del acreditado con invalidez, debera contar con los siguientes documentos:
a. Solicitud firmada por familiar del acreditado fallecido

b.  Fotocopia de Credencial de Elector del solicitante
c.  Acta Original de defuncién del acreditado fallecido
d.  Original del Acta de Nacimiento del acreditado fallecido
e. Fotocopia a color de Credencial de Elector del acreditado fallecido
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PROVICH-DG-DCCyPI-DC-009

Descripcion del procedimiento:

1.

2a.

Recibe escrito de solicitud de los familiares del acreditado fallecido, para dar inicio a los
tréamites de indemnizacion.

Analiza e imprime estado de cuenta para determinar el saldo deudor actual, en el Sistema de
Cuentas por Cobrar.

¢ Se encuentra en cartera vencida?
Si. Continua con la actividad No. 2a
No. Continua con la actividad No.3

Indica a los familiares del acreditado que liquiden las mensualidades vencidas.

2b. Recibe de manera econdémica comprobante de pago y registra en el sistema de cuentas por

9.

cobrar.
Regresa a la actividad No 2
Elabora oficio mediante el cual solicita el pago del saldo insoluto del crédito correspondiente al

acreditado fallecido, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Compania Aseguradora.
12. Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Recibe via correo electrénico notificacion pago indemnizatorio por la compafia aseguradora

Verifica en la Cuenta Bancaria de la entidad, la transferencia efectuada por la compaiiia
aseguradora.

Registra en el sistema de cuentas por cobrar el pago correspondiente a favor del acreditado
fallecido, para la cancelacién del crédito.

Elabora el recibo oficial correspondiente, estado de cuenta en ceros, constancia de no adeudo
y archiva en expediente.

Elabora memorandum, mediante el cual envia el expediente del acreditado, imprime, rubrica,
recaba la firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos
Humanos

12. Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DC-010

Nombre del procedimiento: Realizar descuentos via ndmina a los acreditados

Propésito: Efectuar la aplicacion en el Sistema de Cuentas por Cobrar de los depésitos efectuados
por Organismos e Instituciones, con los cuales se celebren convenios para efectuar descuentos via

némina por créditos otorgados por la Entidad.

Alcance: Desde el cobro de la amortizacion mensual a los acreditados via nomina hasta la

liquidacion de su crédito.

Responsable del procedimiento: Departamento de Crédito.

Reglas:

e Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DC-010

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del acreditado escrito mediante el cual solicita se efectien los descuentos via
noémina del crédito otorgado, anexa copia de talones de cheque para conocer su
adscripcion, sueldo quincenal o mensual en original y copia, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita, la retencién de los pagos quincenales por sueldos
devengados, imprime rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico correspondiente.
12. Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio: Expediente.

Recibe oficio mensual o quincenalmente por parte del Organismo Publico que efectua el
descuento via nomina para informar de la transferencia bancaria, sella de recibido.

Verifica en estado de cuenta bancario el depdsito, registra en el sistema de cuentas por cobrar,
Imprime recibo y distribuye de la manera siguiente:

Original del recibo: Acreditado.
12. Copia del recibo: Expediente del acreditado
22, Copia del recibo: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DRCV-001

Nombre del procedimiento: Elaboracion y actualizacion del Manual de Politicas o Estrategias de
Crédito.

Proposito: Recuperar los recursos para su reinversion en nuevos proyectos, en beneficio de la
poblacién en el Estado.

Alcance: Desde la realizacion de la propuesta de actualizacion, hasta la autorizacion del Manual.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recuperacion de Cartera Vencida.

Reglas:

¢ Reglamento Interior de la Promotora de Vivienda Chiapas.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DRCV-001

Descripcion del procedimiento:

1.

Realiza propuesta de manera econdmica al titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, para la actualizacion del Manual de Politicas para el Otorgamiento
de Créditos de la Entidad.

Elabora memorandum mediante el cual solicita las actualizaciones que considere
necesarias al Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos, imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Direcciéon de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de Organos Administrativos Correspondientes.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Titulares de los diversos Organos Administrativos.

32. Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de los diversos 6rganos administrativos a través de la Direccion de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, memorandums mediante el cual envia propuestas que seran
contempladas en la actualizacién del Manual, sella de recibido.

Elabora proyecto de actualizaciéon al Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos
de la Entidad con las propuestas realizadas por los diversos 6rganos administrativos,
imprime y presenta al Director de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario para su visto
bueNo.

Elabora memorandum, mediante el cual envia a revision y validaciéon, la propuesta de
actualizacion Cobranza y Patrimonio del Manual, imprime, rubrica y recaba firma del titular de
la Direccion de Crédito, Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum de la Direccidon de Asuntos Juridicos mediante el cual envia Manual
de Politicas para el Otorgamiento de Créditos de la Entidad debidamente validado.

Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DRCV-002

Nombre del procedimiento: Realizar gestiones de cobranza para la recuperacion de créditos.

Propésito: Recuperar oportunamente los adeudos de la cartera vencida de los créditos otorgados
en el Estado.

Alcance: Desde la recepcion de los expedientes hasta su enviéo a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recuperacion de Cartera Vencida.

Reglas:

e Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DRCV-002

Descripcion del procedimiento

1. Recibe memorandum del Departamento de Crédito, relaciéon y expedientes de acreditados
que se encuentran en cartera vencida, sella de recibido.

2. Genera reportes de cartera vencida que arroja el sistema de cuentas por cobrar.

3. Analiza y determina a los acreditados morosos a partir de la séptima mensualidad en
adelante.

4. Elabora oficio de requerimientos de pago a los acreditados morosos, imprime, rubrica,
recaba la firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Acreditado.
1. Copia del oficio: Archivo..
22, Copia del oficio: Minutario.

5. Entrega oficio de requerimiento mediante visita domiciliaria y requisita formato de Gestiones en
la Recuperacion de Créditos DCCyPI-GRC-F-02, realiza concentrado de notificaciones
realizadas, para su debido seguimiento.

6. Verifica en la base de datos los acreditados que hicieron caso omiso a la notificacion de pago
por adeudos vencidos.

7. Requisita formato de “Verificacién Fisica del Inmueble” DCCyPI-VFI-F-03 mediante visita
domiciliaria a los deudores que han hecho caso omiso de las notificaciones anteriores.

8. Elabora memorandum mediante el cual envia expediente individual de las personas que no
han cumplido con sus pagos correspondientes, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

9. Recibe de forma econdmica de la Direccion de Asuntos Juridicos notificacion del acuerdo en el
cual se llegd con el acreditado, para regularizar los pagos vencidos.

10.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DRCV-002

Formato de Gestiones en la Recuperacién de Créditos DCCyPI-GRC-F-02

ANEXO 3 GESTIONES EN LA REGUPERAGION DE GREDITOS

Datos del Crédito

Fraccionamiento o Programa Manzana Lote/Casa

| | | || |

Apellido Paterno Apeliido Matema Nombres Teléfono

Localidad o Municipio Delegacion

1. ¢Estd ocupada la vivienda?

2, ¢Quién lo habita?

3. (Quién recibe la notificacion?

4. ¢Por qué se ha retrasado en sus pagos?

5, ¢De qué manera puede ir pagando su adeudo?

Quincenal O Mensual O Otro Especifigue O
Observaciones
Fechas Resultados y comentarios de la gestion
Encuestado Responsable Del Andlisis

Jefe Del Dep De Recup ién De Cartera Vencida Director de Crédito, Cobranza Patrimonio Inmaobiliario
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PROVICH-DG-DCCyPI-DRCV-002
Instructivo de llenado Formato “Gestiones en la Recuperacion de Créditos”

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1. Nombre del gestor que hara la recuperacion del crédito.

2. Firma del gestor en la recuperacion del crédito.

3. Nombre del fraccionamiento o programa del crédito que se gestiona.
4. Numero de manzana del crédito que se gestiona.

5. Numero de lote/casa del crédito que se gestiona.

6. Nombre del acreditado del crédito que se gestiona.

7. Numero telefénico del acreditado del crédito que se gestiona.

8. Localidad o municipio del crédito que se gestiona.

9. Nombre de la delegacion del crédito que se gestiona.

10.  Anota si esta ocupada la vivienda.

11.  Anotar por quien esta ocupada la vivienda.

12.  Anotar quien esta recibiendo la notificacion.

13.  Anotar la causa del porque esta retrasado en los pagos.
14.  Anotar la manera que podra pagar el adeudo atrasado.
15.  Marcar con una X el periodo de pagos.

16.  Observaciones o status por fechas de visita.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DRCV-002

Formato de Verificacion Fisica del Inmueble DCCyPI-VFI-F-03

DCCyPI-VFI-F-03

ANEXO 2 VERIFICACION FISICA DEL INMUEBLE

Datos del Ocupante
| | | |

Municipio Fraccionamiento o Programa
| | L | L | L |
Manzana Lote Calle Entre Calles
[ | | |
Adjudicatario Identificacion

Tipo de Documento que Certifica la Propiedad
Ocupante del Inmueble

Apellido Paterno Apellide Materno Nombres Calidad de la Posesién

Calidad de la Posesion

Fecha de Posesion Documento Base de la Posesion Tiempo de Habitar el Inmueble

Situacién Fisica del Inmueble
Habitado O Deshabitado con Muebles O Deshabitado sin Muebles ) Baldio O
Rentado O Proceso de Construccién O Comodato O Invadido O
Tipo de Construccion
Material O Madera O Bajareque O Cartén O Otra O

Observaciones

Proporciono la Informacién

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma
Entrevisto Reviso Vo.Bo.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DRCV-002
Instructivo de llenado Formato “Verificacion Fisica del Inmueble”

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1. Nombre del municipio de donde proviene el ocupante.

2. Nombre del fraccionamiento/programa de donde pertenece el ocupante.
3. Numero de la manzana del ocupante.

4. Numero del lote del ocupante.

5. Numero de la calle en donde se encuentra el inmueble del ocupante.

6. Anotar entre que calles se encuentra el inmueble del ocupante.

7. Nombre del adjudicatario.

8. Nombre de la identificacién que presenta.

9. Nombre del documento con lo que se acredita el inmueble el ocupante.

10.  Nombre del ocupante del inmueble.

11.  Calidad de la posesion del ocupante del inmueble.

12.  Fecha que tomo posesion del inmueble el ocupante.

13.  Nombre del documento base que presenta para acreditar a posesion el ocupante.
14.  Tiempo de habitar el inmueble el ocupante.

15.  Marca la situacion fisica del inmueble segun la verificacion ocular.

16.  Marca el tipo de material de construccion del inmueble.

17.  Observaciones pertinentes de la verificacion fisica del inmueble.

18.  Nombre de quien proporciona la informacién de la verificacion fisica del inmueble.
19.  Firma de la persona que entrevisto al ocupante en la verificacion fisica del inmueble.

20. Nombre de quien entrevista al ocupante en la verificacion fisica del inmueble.
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Nombre del procedimiento: Tramite de pago con descuento por condonaciéon de intereses
moratorios y/o gastos de cobranza

Propésito: Abatir el rezago de cartera vencida y soportar los descuentos al acreditado por el pago
realizado.

Alcance: Desde que se recibe la peticion de condonacion hasta el envio del expediente al
Departamento de Crédito.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recuperacion de Cartera Vencida

Reglas:

e Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos.

Politicas:

e La solicitud de condonacién de intereses moratorios y gastos de cobranza debera anexar:
- Copia de credencial de Elector,
- Comprobante de Domicilio, v,
- Estado de Cuenta Financiado.
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Descripcion del procedimiento

1.

Recibe escrito del acreditado a través de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio
Inmobiliario mediante el cual solicita la condonacion de intereses moratorios y/o gastos de
cobranza.

Invita via telefénica al acreditado para que se presente a las oficinas centrales.

Realiza entrevista en fecha y hora acordada al acreditado que presenta cartera vencida y
elabora estudio de crédito, genera estado de cuenta, imprime y acuerda condonacioén con el
Director de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario.

Requisita el formato de Estado de Cuenta de Capital (F9) de condonacion de adeudos que
genera el Sistema de Cuentas por Cobrar, indica al acreditado el importe a liquidar.

Recibe del acreditado el original de la ficha de depdsito del pago correspondiente, en el area
de caja, registra en el Sistema de Cuentas por Cobrar y emite el recibo oficial correspondiente
y distribuye de la manera siguiente:

Original del recibo de pago: Acreditado
12. Copia del recibo de pago: Expediente individual
22, Copia del recibo de pago: Archivo

Elabora memorandum mediante el cual envia el expediente de las condonaciones para su
control y seguimiento, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Crédito.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Reestructuracion de Créditos.

Proposito: Sanear la cartera vencida de los créditos otorgados en el Estado.

Alcance: Desde la solicitud del acreditado, hasta informar la reestructuracién de los créditos
otorgados para su registro contable a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recuperacion de Cartera Vencida.

Reglas:

e Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe escrito mediante el cual el acreditado solicita la reestructuracion de su crédito, sella
de recibido.
2. Realiza el estudio de crédito correspondiente, mediante el llenado del formato Estudio de

Crédito para Reestructura DCCyPI-ECR-F-04, recaba firma de los que en el intervienen.

3. Realiza reestructuraciéon mediante nueva proyeccion financiera, imprime y da a conocer al
acreditado de manera econdmica el nuevo saldo de su crédito, tasa de interés, tiempo de
liquidacion, asi como el importe de sus pagos mensuales.

4. Elabora memorandum mediante el cual solicita Contrato de Reestructuracion vy
Reconocimiento de Adeudo, imprime, rubrica, recaba la firma del titular de la Direccion de
Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

5. Recibe memorandum mediante el cual el titular de la Direccién de Asuntos Juridicos envia en
dos tantos originales contrato de reestructuracion y reconocimiento de la deuda debidamente
validado, sella de recibido.

6. Recaba las firmas en dos tantos originales del contrato anverso y reverso de los que intervienen
y distribuye de la manera siguiente:

Original del contrato: Interesado
Original del contrato: Expediente.
7. Elabora memorandum mediante el cual informa la reestructuracién realizada para su registro

contable, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
18. Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario

8. Archiva documentacion generada en expediente correspondiente.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato Estudio de Crédito para Reestructura DCCyPI-ECR-F-04

ANEXO 6 ESTUDIO DE CREDITO PARA REESTRUCTURA

Numero de Control Fecha

Tipo de Crédito Adquisicion @] Autoconstruceion (@] Mejoramiento O Otros @)
1. Datos Generales del Interesado

Fraccionamiento Manzana Lote Localidad
\ ] 1 |
Apellido Paterno Apellido Maternc Nombres Domicilio
\ |1 \ | I Y Y Y B
Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento RFC
L |1 |1 |
Edad Estado Civil Ultimo Grado de Estudios
|1 |
Teléfono Donde Se Pueda Localizar Dejar Recado Con Miembros De La Familia
L |1 |
Algan Miembro de La Familia Que Tenga Alguna Discapacidad Especifique
Vivienda O Terreno Que Actualmente Ocupa
Propia O Renta O Familiar O Otros O

1.1. Ocupacién Actual

Nombre Empresa Domicilio Puesto Teléfono

|
Sueldo Mensual Otros Ingresos (Especificar) Total de Ingreso Mensual
2. Datos Generales del Conyugue

\ | 1 || || |

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Domicilio
| | 1 |1 | | I S I I
Lugar de Nacimiento Edad Fecha de Nacimiento RFC

2.1 Ocupacién Actual
| ! |1 ||

Nombre Empresa Domicilio Puesto Tel&fono
\ |1 |1 J
Sueldo Mensual Otros Ingresos (Especificar) Total de Ingreso Mensual
3. Dependientes Econémicos
Nombre Completo Edad Parentesco Escolaridad

4. Gastos Promedio Mensual

Arrendamiento $ = Articulos del Hogar  $ e ————

Educacion $ Prestamos $ _—
Alimentacién  $ Diversiones $
Medicina $ Otros §
Transporte $ Total $

SUPERAVIT DEFICIT
Anverso
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ANEXO 6 ESTUDIO DE CREDITO PARA REESTRUCTURA

5. Propiedades Bienes Muebles
Propiedades Descripcion valor Actual
Vehiculo (Tipo Marca, Modelo)
Equipo De Casa, Television,
Cama
Refrigerador, Modular, Estufa
Lavadora, Licuadora, Otros
6. Tres Referencias, Dos Familiares y Uno Personal
Nombre Direccion Teléfono

7. Condiciones Financieras Del Crédito (Uso Exclusivo De La Promotora)

. i Tasa de Interés Gastos de
jlipgide Cealio fiazg Normal Moratorio Cobranza

Primas de Seguros

Vida Dafos Total Programa o Recursos que se Afectan
L |
Crédito Autorizado En Pago Mensual
R S Pesos V.SM.R Veces Pesos
[ |
Observaciones
Encuestado Responsable del Analisis
Jefe del Departamento de Cartera Vencida Director de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario
Reverso
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anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

©CONDOTAWN =

Fecha de la elaboracion del estudio de crédito para reestructura.
Marcar con una “X” el tipo de crédito.
Nombre del fraccionamiento del inmueble del adjudicatario beneficiado.
Numero de la manzana del inmueble del adjudicatario beneficiado.
Numero de lote donde se encuentra ubicado el inmueble del adjudicatario beneficiado.
Nombre de la localidad donde se ubica el inmueble del adjudicatario beneficiado.
Nombre del solicitante de la reestructura.

Direccion del solicitante de la reestructura.

Lugar de nacimiento del solicitante de la reestructura.

10. Fecha de nacimiento del solicitante de la reestructura.
11. Registro federal de causantes del solicitante de la reestructura.

12. Edad del solicitante de la reestructura.
13. Estado civil del solicitante de la reestructura.

14. Ultimo grado de estudios del solicitante de la reestructura.

15. Numero de teléfono donde se pueda localizar al solicitante de la reestructura.

16.  Nombre de la persona con que se le puede dejar algun recado, en caso de no
encontrarse el solicitante de la reestructura.

17. Numero de miembros que componen la familia del solicitante de la reestructura.

18.  Anotar de algin miembro de la familia que tenga alguna discapacidad del solicitante de la

reestructura, en caso de ser necesario.
19.  Marca con una “X” el status de la vivienda o terreno que actualmente ocupa el

solicitante de la reestructura.

20. Nombre de la empresa donde actualmente labora el solicitante de la reestructura.
21. Direccion de la empresa donde actualmente labora el solicitante de la reestructura.
22.  Numero de teléfono de la empresa donde actualmente labora el solicitante de la

reestructura.

23. Anotar el puesto que actualmente ocupa el solicitante de la reestructura.
24.  Monto del ingreso mensual que percibe en la empresa que actualmente trabaja el

solicitante de le reestructura.

25.  Monto de otros ingresos que recibe el solicitante de la reestructura, en caso de

recibirlos.

26.  Total, de los ingresos del solicitante de la reestructura.

27. Nombre del conyuge del solicitante de la reestructura.

28. Domicilio del conyuge del solicitante de la reestructura.

29. Lugar de nacimiento del conyuge del solicitante de la reestructura.
30. Edad del cényuge del solicitante de la reestructura.

31. Fecha de nacimiento del conyuge del solicitante de la reestructura

32.  Nombre de la empresa donde actualmente labora el conyuge del solicitante de la

reestructura.

33.  Domicilio de la empresa donde actualmente labora el conyuge del solicitante de la

reestructura.

34. Numero de teléfono de la empresa donde actualmente labora el cényuge del solicitante de la

reestructura.

35. Puesto que actualmente ocupa el conyuge del solicitante de la reestructura.

36. Ingreso mensual que percibe en la empresa que actualmente trabaja el conyuge del
solicitante de le reestructura.

37. Monto de otros ingresos que recibe el conyuge del solicitante de la reestructura, en caso de

recibirlos.

38.  Total, de los ingresos del cdnyuge del solicitante de la reestructura.
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39. Nombre de los dependientes econémicos del solicitante de la reestructura.

40. Edad de los dependientes econdmicos del solicitante de la reestructura.

41.  Parentesco de los dependientes econémicos del solicitante de la reestructura.

42.  Escolaridad de los dependientes econdmicos del solicitante de la reestructura.

43.  Gastos del solicitante de la reestructura.

44.  Propiedades bienes muebles del solicitante de la reestructura.

45.  Descripcion de las propiedades de los bienes muebles del solicitante de la reestructura.

46.  Valor actual aproximado de los bienes muebles del solicitante de la reestructura.

47.  Nombre de referencias personales del solicitante de la reestructura.

48.  Direccion de las referencias personales del solicitante de la reestructura.

49.  Numero telefénico de las referencias personales del solicitante de la reestructura.

50. Tipo de crédito que se le aprobo para el solicitante de la reestructura.

51.  Plazo de pago del crédito que se le aprob¢ al solicitante de la reestructura.

52. Tasadeinterés normal y moratorio.

53.  Gastos de cobranza.

54.  Porcentaje de la prima del seguro de vida del solicitante de la reestructura.

55. Programa o de la partida presupuestal de donde proviene el recurso del cerdito
otorgado al solicitante de la reestructura.

56. Importe en pesos y en porcentaje del enganche que pago del crédito autorizado del
solicitante de la reestructura.

57.  Monto total del crédito autorizado en pesos y/o en veces salario minimo regional (si asi
lo requiere) del solicitante de la reestructura.

58.  Observaciones encontradas.

59.  Nombre y firma del responsable del estudio del crédito de reestructura.

60. Nombre y firma del jefe del departamento de crédito.

61.  Nombre y firma del director de crédito, cobranza y patrimonio inmobiliario.
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Nombre del procedimiento: Cancelacién de Crédito.

Propésito: Dar cumplimiento a lo estipulado en el acuerdo autorizado por la Junta de GobierNo.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del acreditado, hasta el envio del expediente de
acreditado a la Direccion de Regularizacion de Asentamientos Humanos.

Responsable del procedimiento: Departamento Recuperacion de Cartera Vencida.

Reglas:

e Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos
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Descripcion del procedimiento

1.

Recibe oficio de la Subsecretaria de Gobierno a través de la Direccion General de la Entidad,
mediante el cual solicita analizar la situacién crediticia del acreditado determinado.

Realiza estudio socioecondémico al acreditado, mediante el cual determina las causas por las
que no puede pagar el adeudo y es necesaria la cancelacion del crédito o donacion de la vivienda
y llena formato de Cancelacion de Adeudos DCCyPI-CA-F-05.

¢ Existe posibilidad de cancelacion?
Si. Contintia con la actividad No.3 No.
Continda con la actividad No.2a

2a. Elabora oficio mediante el cual notifica las causas por la que es improcedente la cancelacion, imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Subsecretaria de Gobierno.
12. Copia de oficio: Archivo.
22, Copia de oficio: Minutario.

Continua con la actividad No. 14

Elabora memorandum mediante el cual envia el expediente del acreditado para su aprobacion juridica,
imprime, firma, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio
Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Recibe memorandum de la Direccion de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario mediante el cual emite opinion juridica y expediente del
acreditado.

Elabora invitaciones a miembros del Comité Interno de Crédito para la Sesién (Ordinaria y/o
Extraordinaria), imprime, rubrica, recaba firma del Secretario Técnico y distribuye de la siguiente
manera:

Original de invitacion: Miembros del Comité Interno de Crédito.
12. Copia de invitacion: Archivo.

Celebra la junta de Comité Interno de Crédito para la aprobacion de la cancelacion, se redacta actay
acuerdo, imprime, rubrica, recaba firma de los que intervienen.

Elabora punto de acuerdo para presentar a la Junta de Gobierno de la Entidad, sobre la
cancelacion del crédito, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del acuerdo: Secretario Técnico.
12. Copia del acuerdo: Archivo.
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Recibe oficio través de la Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno de la Entidad, mediante
el cual envia copia del acuerdo donde se aprueba la cancelacién de crédito.

Realiza el movimiento correspondiente en el Sistema de Cuentas por Cobrar de la Entidad.
Elabora memorandum mediante el cual informa de la cancelacién del crédito, para que se

realice su registro contable, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22 Copia de memorandum: Minutario.

Elabora Constancia de No Adeudo, imprime, rubrica y recaba firma el titular de la Direccién de
Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario.

Original de constancia: Acreditado.
12, Copia de constancia: Archivo.
22 Copia de constancia: Minutario.

Elabora memorandum mediante el cual envia expediente del acreditado a la Direccion de
Regularizacion de Asentamientos Humanos, para realizar el tramite correspondiente, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos
Humanos.

12. Copia de memorandum: Archivo.

22, Copia de memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Formato de Cancelacion de Adeudos DCCyPI-CA-F-05.

ANEXO 5 CANCELACIONES DE ADEUDOS

Facha Apellida Paternc Apellido Matermo Nambres
[ | \ |
Manzana Lote/Casa Fraccionamiento & Colonia
Municipio
| \ |
Nimera de Control y/o Crédita Nomero de Referencia

Para lo Cual se Anexa la Siguiente Documentacion
< Caopia de identificacidn Oficial vigente con fotografia del beneficiaria.
++ Caopia del convenio o reestructura,
“ Capia histérico de pago.

Caopia de los reguerimientos de pago.

Razonamiento de la Direccion de Grédito, Gobranza y Patrimonio Inmobiliario

Opinian Juridica

Analiza Autoriza
Departamento Recuperacion de Cartera Vencida Director de Crédito, Gobranza y Patrimonio Inmobiliario
Autariza Vo.Bo.
Director de Asuntos Jurfdicos Direccion General
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Instructivo de llenado del formato “Cancelacién de Adeudos”
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1 Fecha de elaboracion del formato de la cancelacién de adeudos

2. Nombre del beneficiario

3. Numero de la manzana del inmueble que sera beneficiado

4 Numero de la casallote del inmueble que sera beneficiado

5 Nombre del fraccionamiento o colonia donde se encuentra el inmueble que sera
beneficiado.

6 Nombre del municipio donde se encuentra el inmueble que sera beneficiado.

7 Numero de control y/o crédito del beneficiado.

8. Numero de referencia en caso de ser necesario.

9 Marcar con una “X” los documentos que se anexan al formato de cancelacion de
adeudo.

10.  Observaciones de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario.

11.  Opinion juridica de la Direccion de Asuntos Juridicos.

12.  Nombre y firma del responsable del fraccionamiento.

13.  Nombre y firma del Director de Crédito y Cobranza.

14.  Nombre y firma del jefe de la Direcciéon de Asuntos Juridicos.

15.  Nombre y firma del Titular de la Direccion General.
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Nombre del procedimiento: Sesiones del Comité Interno de Crédito:

Propésito: Proponer a los integrantes del Comité Interno de Crédito los diversos asuntos o
solicitudes presentadas por los acreditados y/o posesionarios de los lotes de terrenos y/o casas

pertenecientes a la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de las solicitudes o asuntos, hasta la aprobaciéon del Acta de
Sesion (ordinaria y/o extraordinaria) del Comité Interno de Crédito.

Responsable del procedimiento: Departamento Recuperacion de Cartera Vencida.

Reglas:

e Manual de Politicas para el Otorgamiento de Créditos.
e Lineamientos del Comité Interno de Crédito.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica del Departamento de Crédito los expedientes, debidamente
integrados, con documentacion personal y legal de los interesados sujetos de crédito.

Elabora invitaciones a miembros del Comité Interno de Crédito para la Sesion (Ordinaria y/o
Extraordinaria), imprime, rubrica, recaba firma del Secretario Técnico y distribuye de la siguiente
manera:

Originales de invitaciones: Miembros del Comité Interno de Crédito.
12. Copias de invitaciones: Archivo.

Celebra la junta del Comité Interno de Crédito para someter a consideracion, en su caso, la
aprobacion de otorgamiento del crédito, se redacta acta y acuerdos, imprime, rubrica, recaba
firma de los que intervienen.

Envia de manera economia al Departamento de Creédito el resultado del Comité Interno de
Crédito, para en su caso, proceder a la contratacion o devoluciéon del expediente al Organo
Administrativo correspondiente. (PROVICH-DG-DCCyPI-DC-02 Numeral 05)

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préximarevision Hoja

Julio 2013 Julio 2024 Julio 2025 269




GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DCCyPI-DPI-001

Nombre del procedimiento: Adquisicion de predios.

Propésito: Disponer predios factibles de Adquisicion de Propiedad Privada para dotar de suelo y
solventar las necesidades de vivienda de los integrantes de grupos sociales organizados del
Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la demanda de suelo, hasta la escrituracion a favor
de la Entidad.

Responsable del procedimiento: Departamento Patrimonio Inmobiliario.
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Descripcion del procedimiento

1.

Recibe oficio a través de la Direccidon de Concertacion, Comercializacién y Programas Emergentes
o Direccion de Regularizacion de Asentamientos Humanos, acompafiado del expediente técnico
debidamente integrado para su revision, sella de recibido.

Analiza que el expediente esté debidamente integrado para determinar la viabilidad técnica,
econdmica y presupuestal para la adquisicion del predio.

¢ El expediente esta debidamente integrado? Si:
Continda con la actividad No. 3
No: Contintia con la actividad No. 2a

2a. Elabora memorandum mediante el cual comunica de la no factibilidad del predio anexa el expediente

técnico, imprime, rubrica y recabar firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranzay
Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion Solicitante.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General. 22
Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora memorandum solicitando a la unidad administrativa correspondiente, remita acuerdo para
presentar ante la Junta de Gobierno, imprime, rubrica y recabar firma del titular de la Direccion
de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion Solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General. 22.
Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccién de Crédito sella y firma de recibido acuerdo aprobado por la junta de gobierno

Elabora memorandum mediante el cual envia copia del acuerdo de autorizacién y el proyecto de
inversion para para los tramites correspondientes, imprime, rubrica, recaba firma del titular de Crédito
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum con anexo: Titular del Area de Planeacion.

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

22, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo. 3?2
Copia del memorandum: Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe memorandum del Area de Planeacion mediante el cual notifica la autorizacion de los
recursos por parte de la Secretaria de Hacienda.

Elabora memorandum mediante el cual solicita elaboracion de contrato de compraventa ante
la Direccién de Asuntos Juridicos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de Crédito
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Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum con anexo: Titular del Direccién de Asuntos Juridicos.

12. Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:
3?2 Copia del memorandum:
42 Copia del memorandum:

Titular de la Direccion General.
Titular de la Unidad Administrativa.
Archivo.

Minutario

Elabora memorandum mediante el cual envia contrato de compraventa para su validacion,
Imprime rubrica y recaba firma de (la) titular de la Direccion de Crédito Cobranza y Patrimonio
Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum con anexo Titular del Direccion de Regularizacion de

12. Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:
3?2 Copia del memorandum:
42 Copia del memorandum:

Asentamientos Humanos

Titular de la Direccion General.
Titular de la Unidad Administrativa.
Archivo.

Minutario.

Elabora memorandum a la Unidad de Apoyo Administrativo con el cual solicita el pago del
predio de acuerdo al contrato de compraventa, imprime, rubrica y recaba firma del (la)titular
de la Direccion de Crédito Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del memorandum:
12. Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:

32. Copia del memorandum:

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Titular de la Direccién General.

Archivo.

Minutario.

Recibe via telefonica de la Unidad de Apoyo Administrativo indicacién para localizar y avisar
al vendedor del predio pase a recoger su cheque de pago.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realizar los tramites para la escrituracion del
predio, imprime rubrica y recaba firma del (la)titular de la Direccién de Crédito Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

18. Copia del memorandum:
22 Copia del memorandum:
32. Copia del memorandum:
42, Copia del memorandum:

Titular de la Direcciéon de Regularizacion de
Asentamientos Humanos.

Titular de la Direccion General.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
Archivo

Minutario.

Recibe memorandum de la Direcciéon de Regularizacién y Asentamientos Humanos
mediante el cual envia las escrituras publicas debidamente inscritas ante el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio. Sella de recibido.

Registra en base de datos, la Adquisicion del predio en el padréon de bienes inmuebles,

propiedad de la Entidad.
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14. Elabora memorandum con el cual solicita su registro contable del predio, rubrica y recaba firma
del (la)titular de la Direccion de Crédito Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

15.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Propésito: Cumplir con la normatividad establecida para la adquisicion de predios susceptibles de
uso habitacional para ser adquiridos o donados a la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes hechas por las Unidades Administrativas por demanda
de suelo hecha por grupos sociales, hasta la adquisicion del predio.

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitudes para obtener los estudios y/o Dictamenes de
Factibilidad ante las instancias correspondientes, necesarias para la adquisicion de predios

Responsable del procedimiento: Departamento de Patrimonio Inmobiliario.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario memorandum de los
Organos Administrativos de la Entidad, expediente técnico y solicitud de adquisicién del predio.

Analiza la documentacion entregada por la Unidad Administrativa de la Entidad.
¢La documentacion presentada esta de acuerdo a la normatividad vigente? Si

Continta con la Actividad 3
No. Contintia con la Actividad 22

2a. Comunica mediante memorandum a la Unidad Administrativa solicitante que no procede la

adquisicion del predio.
Regresa a la Actividad No. 1
Elabora memorandum, mediante el cual solicita realice Dictamen u Opinién Técnica de Riesgos

de Uso Habitacional al Predio, imprime , rubrica, y recaba firma del titular de la Direccién de
Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye.

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe memorandum de la Direccion de Obras para la Vivienda, en la que anexan opinion técnica.

¢ Es factible la Opinion Técnica? Si.
Continta con la actividad No.5
No. Continua con la actividad No. 4a

4a. Elabora memorandum con el cual informa a la Unidad de Apoyo Administrativo solicitante de la no

factibilidad para la adquisicion de predio. , imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion
de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye.

Original del memorandum: Titular de la Unidad Administrativa requirente.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario

Regresa a la actividad No. 1

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago en linea y/o los recursos para realizar el pago
correspondiente a la Secretaria de Hacienda, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién
de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.
32. Copia del memorandum: Minutario
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Elabora oficio, mediante el cual solicita expedicion de Cedula-Avalto del predio a adquirir,

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio
Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Direccion de Catastro del Estado de Chiapas.
1. Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario

Recibe via telefonica de la Unidad de Apoyo Administrativo, pase a recoger el pago en linea o
cheque para realizar el tramite correspondiente.

Realiza el pago ante la Secretaria de Hacienda y elabora oficio con el cual se envia recibo
pago, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe de la Direcciéon de Catastro del Estado de Chiapas, la Cedula-Avalto.

¢Es factible el Avalué?
Si. Continua con la actividad No.10
No. Continua con la Actividad No.9a

9a. Elabora memorandum a la Unidad administrativa requirente la no la no procedencia de la

10.

adquisicion del predio, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum Titular de la Unidad Administrativa requirente.
1. Copia del memorandum Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum Archivo.

32. Copia del memorandum Minutario

Archiva documentacion generada en expediente correspondiente.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Registro de Bienes Inmuebles que forman parte del Patrimonio
nmobiliario de la Entidad.

Propésito: Tener un control de registro de los bienes inmuebles propiedad de la Entidad, mediante
a actualizacion del padron de Registro Inmobiliario periodicamente.

Alcance: Desde la recepcion de instrumentos publicos hasta mantener actualizado el patrimonio
de bienes inmuebles propiedad de la Entidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Patrimonio Inmobiliario.

Reglas:

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

1. Recibe de la Direcciéon de Crédito, Cobranza y Patrimonio, Inmobiliario memorandum de la
Direccién de Regularizacién de Asentamientos Humanos, en el que anexa escritura publica
para su registro sello de recibido.

2. Revisa y verifica que la documentacion se encuentre debidamente integrada.

¢ La documentacion esta Correcta?
Si. Continua con la actividad No. 3
No. Continta con la actividad No. 2a

2a. Elabora memorandum mediante el cual solicita la solventacion de los documentos., imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Regularizacion de Asentamientos
Humanos.

18. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario

Regresa a la actividad No.1

3. Captura y actualiza el Sistema de Registro de Bienes Inmuebles de la Entidad.

4. Elabora Expediente Electronico.
5. Integra expediente para su resguardo y archiva.
6. Elabora memorandum, en el cual de adjunta copia certificada del instrumento publico para su

registro contable del patrimonio, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12. Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Minutario

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento Actualizar el Padron de Registro de los Bienes Inmuebles
pertenecientes a la Entidad.

Propésito: Mantener actualizado el control de los Bienes Inmuebles propiedad de la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion, hasta la liquidacion del bien inmueble lotificado en el Padrén de
Registro Inmobiliario.

Responsable del procedimiento: Departamento de Patrimonio Inmobiliario.
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Descripcion del procedimiento:

1. Elabora memorandum mediante el cual solicita listado de estatus que guardan los lotes
otorgados via crédito o regularizacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién
de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Regularizacion de
Asentamientos Humanos y/o Direccion de
Comercializacion y Programas Emergentes.
12. Copia del memorandum Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum Archivo.
32. Copia del memorandum Minutario.
2. Recibe de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio, Inmobiliario, memorandum de la

Direccién de Regularizacion de Asentamientos Humanos y/o Direccién de Concertacion,
Comercializacion y Programas Emergentes en el que anexa relacién su validacion y registro
sello de recibido.

¢La Informacion es correcta?
Si. Continua con la actividad No. 3
No. Continua con la actividad No.2a

2a. Regresaala actividad No.1
3. Actualiza Informacién el en sistema de Patrimonio Inmobiliario.

4. Emite padron de la base de datos de los bienes propiedad de la Entidad, sefialando lotes
escriturados y por escriturar para solicitar elaboracién de acta de hechos a la Direccion de
Asuntos Juridicos.

5. Elabora memorandum, mediante el cual solicita la elaboracion de Acta de Hechos, para el
registro contable de los bienes, propiedad de la Entidad imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum Titular de la Direcciéon Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum Expediente
32. Copia del memorandum Minutario
6. Recibe de manera econdémica el Acta de Hechos solicitada, para su validacion.

¢La Informacion es correcta?
Si. Continua con la actividad No. 7
No. Continua con la actividad No. 6a

6a. Remite de manera econdémica a la Direccion de Asuntos Juridicos el Acta de Hechos, para su

correccion.
7. Rubrica acta y regresa de manera econdmica para recabar firmas de las areas involucradas.
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8. Recibe de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio, Inmobiliario, memorandum de la
Direccién de Asuntos Juridicos copia certificada de acta de hechos para su reguardo.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Localizacion y adquisicion de predios factibles bajo régimen de
Propiedad Privada para uso habitacional, en el Estado de Chiapas.

Propésito: Disponer de predios factibles de adquisicion bajo régimen de Propiedad Privada para
dotar de suelo solicitado por dependencia y/o entidades ejecutoras del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de demanda de suelo solicitado por la dependencia y/o
entidades ejecutoras del Gobierno del Estado, hasta la entrega de las escrituras a favor de la
Entidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Patrimonio Inmobiliario
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Descripcion del procedimiento:

1.

4a.

Recibe de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio oficio a través de la Direccion
General, la solicitud de adquisicion de predios para uso habitacional de propiedad privada,
de dependencias Federales y/o entidades ejecutoras del Gobierno del Estado.

Elabora oficio de invitacién a recorrido para la localizacion de predios factibles de acuerdo a
las propuestas de las dependencias involucradas, rubrica, recaba rubrica de la Direccion de
Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, recaba firma del titular de la Direccién General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de Instituto de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.
Original del oficio: Titular de la Direccién de Catastro del Estado de Chiapas.
Original del oficio: Titular de Instituto de Patrimonio del Estado de Chiapas.
Original del oficio: Titular de la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural.
Original del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Realiza la busqueda de predios factibles, por medio de visita de campo acompafnados por las
dependencias involucradas, recabando datos generales de los propietarios de los predios
factibles.

Elabora tarjeta informativa comunicando de los resultados del o de los predios factibles
localizados en la comision, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario.
12. Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

¢, Se localizaron predios factibles?

Si. Continda en la actividad No. 5

No. Contintia en la actividad No.4a

Realiza nuevamente recorrido al lugar para localizar otros predios.

Regresa a la actividad No. 2

Agenda cita via telefénica con el propietario, solicitandole que presente la documentacion
necesaria para comprobar la propiedad del predio.

Recibe y analiza la documentacion requerida del propietario para la adquisicion del predio.
¢ Es factible el predio para adquisicion?

Si. Continta en la actividad No. 7
No. Continua en la activad No. 6a

6a. Informa de manera econdémica al Titular de la Direccion General de la no viabilidad de la

adquisicion del predio.

Regresa a la actividad No. 1
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Realiza la integracion del expediente preliminar del predio.
Elabora memorandum, mediante el cual solicita factibilidades y avalué del predio, imrpime

rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio
Inmobiliario.

Original del memorandum: Titular de la Direccion Regularizacion de Asentamientos
Humanos.

18. Copia del memorandum: Direccién General.

22, Copia del memorandum: Expediente

32. Copia del memorandum: Minutario

¢ El resultado de los dictamenes fueron factibles para uso habitacional?
Si. Continva la actividad No. 10
No. Continua en la actividad No. 9a

Informa a los solicitantes que el resultado de los estudios o dictamenes no fue factible
Regresa con la actividad No.1

9a. Elabora acuerdo de las propuestas técnicas y econdmicas viables para presentar ante la Junta

10.

11.

12.

de Gobierno y/o Comité Técnico Interinstitucional en Sesién Ordinaria y/o Extraordinaria, y
sus integrantes emitan el acuerdo de autorizacion de adquisicion del predio seleccionado.

¢ Es autorizada la propuesta por la Junta de Gobierno?
Si. Continda en la actividad No. 11
No. Continta en la actividad No.10a

Elabora tarjeta informativa mediante la cual comunica que no fue aprobada la propuesta de la
adquisicion del predio, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Direccién de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario.

12. Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

22, Copia de la tarjeta informativa: Minutario.

Continta en la actividad No. 20

Elabora memorandum al Area de Planeacién con el cual envia copia del acuerdo aprobado
por la Junta de Gobierno para los tramites que correspondan para la adquisicion del predio,
imprime, rubrica, recaba firma de la Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio
Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum con anexo: Titular del Area de Planeacién.

12. Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General.

22, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32. Copia del memorandum: Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario memorandum del Area
de Planeacion, mediante el cual informa autorizacion de los recursos para la adquisicion del
predio.
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Elabora memorandum mediante el cual solicita envia contrato de compraventa para su firma,
imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente;

Original del memorandum con anexo: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

32. Copia del memorandum: Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccion de Asuntos Juridico, a través de la Direccién de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario memorandum, mediante el cual envia Contrato de Compraventa para su
firma.

Contacta al vendedor para la formalizacién del Contrato de Compraventa.
Elabora memorandum mediante el cual solicita se pague el predio de acuerdo al contrato de

compraventa, Imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direcciéon de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum con anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo via telefénica solicitud de localizacion de
vendedor para avisar pase a recoger su cheque.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la elaboracion de la escritura publica del predio
adquirido con anexos correspondientes, Imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de
Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum con anexo: Titular de la Regularizacion de Asentamientos
Humanos.

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

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario

Recibe de la Direcciéon de Regularizacién de Asentamientos Humanos a través de la Direccion de
Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario memorandum mediante el cual envia original de
la escritura publica debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
para registro contable y resguardo.

Elabora memorandum mediante el cual envia copia certificada de escritura publica para registro
contable, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Direccién de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DPI-006

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitudes de Acuerdos para las Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias de la Junta de Gobierno.

Proposito: Establecer las disposiciones administrativas y tramites de solicitudes para llevar a
cabo las sesiones Ordinarias o Extraordinarias de la Junta de Gobierno, asi como integrar la
informacion correspondiente en las carpetas de trabajo y dar puntual seguimiento a los acuerdos
que en ella se emitan.

Alcance: Desde la recepcion, revision de los proyectos de acuerdos para la Junta de Gobierno
hasta la firma de acta de la sesion ordinaria o extraordinaria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Patrimonio Inmobiliario.
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PROVICH-DG-DCCyPI-DPI-006

Descripcion del procedimiento:

1.

Elabora circular los Organos Administrativos de la solicitando seguimiento de acuerdos
aprobado y acuerdos a presentar en la sesion de la Junta de Gobierno.

Elabora el proyecto de Orden del Dia.

Envia de manera econémica a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de Carpeta de
trabajo para su opinién y sugerencias de los acuerdos

Recibe correo electrénico de la Direccion de Contabilidad Gubernamental, las observaciones
y comentarios para su correccion a los acuerdos.

Elabora carpetas, de trabajo y oficios de invitacién a los integrantes del Organo Colegiado:

Asiste y toma lista de asistencia.
Elabora Acta de Sesion.

Elabora el acta de cierre de la sesion se envia por Correo Electronico a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental, quien emitira los comentarios u observaciones.

Archiva documentacién generada en expediente correspondiente

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico.

Direccion General

Direccion de
Regularizacién de
Asentamientos

Humanos
Depart_amgnto de Departamento de
Adjudicacion de Factibilidad y
Inmuebles Escrituracion
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DRAH-DAI-001

Nombre del Procedimiento: Cancelacion de la reserva de dominio.

Propésito: Cancelar ante la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, la
reserva de dominio contenida en los contratos de compra-venta con reserva de dominio,
otorgados por los propietarios de los lotes o viviendas.

Alcance: Desde la recepcion del oficio por parte del interesado, hasta la entrega del documento
oficial de cancelacién emitido por la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Adjudicacion de Inmuebles.

Politicas:

e Lacancelacion de la reserva de dominio se realizara una vez liquidado el crédito otorgado
por este Organismo por la adquisicién del inmueble.

e Elinteresado debera cubrir los pagos de derechos ante la Secretaria de Hacienda por el
tramite solicitado.

e Lasolicitud debera acompafarse de la siguiente documentacion: Solicitud de Cancelacion
de reserva de dominio, copia de la escritura publica del propietario del inmueble,
recibo original del pago de derechos realizado ante la Secretaria de Hacienda y
documentos personales (I.N.E., CURP y acta de nacimiento.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe escrito del interesado mediante el cual solicita cancelacion de la reserva de dominio,

PROVICH-DG-DRAH-DAI-001

con documentacion debidamente integrada, sella de recibido.

2. Verifica los documentos y datos registrales motivo de la cancelacion de la reserva de dominio.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita la cancelacion de reserva de dominio, imprime, rubrica,
recaba rubrica del ttular de la Direcciéon de Regularizacion de Asentamientos Humanos y firma
del titular de la Direccién General , fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12. Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32. Copia del oficio:

4. Recibe oficio de respuesta, emitido por la Direccidon del Registro Publico de la Propiedad y de

Titular de la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del

Comercio.

Titular de la Direccién de Regularizacion de Asentamientos Humanos.

Archivo.
Minutario.

Comercio y sella de recibido.

5. Elabora oficio mediante el cual realiza entrega de la constancia de cancelacion de la reserva
de dominio, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Regularizacion de
Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12. Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32. Copia del oficio:

Al interesado.
Titular de la Direccién General de la Entidad.
Archivo.

Minutario.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DAI-002

Nombre del Procedimiento: Cancelacion de la clausula suspensiva

Propésito: Cancelar ante la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, la
clausula suspensiva contenida en los contratos de compraventa y donacion.

Alcance: Desde la recepcioén del oficio por parte del interesado, hasta la entrega del documento
oficial de cancelacién emitido por la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Responsable del Procedimiento: Departamento de Adjudicacion de Inmuebles.

Politicas:

e Debera elaborar orden de pago a la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio
Inmobiliario de este Organismo, por los derechos del servicio solicitado por el interesado.

e El interesado debera cubrir el pago de derechos ante la Secretaria de Hacienda por el
tramite solicitado ante la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

e La solicitud debera acompanarse de la siguiente documentacion: Solicitud de Clausula
Suspensiva, Copia de titulo de Propiedad y escritura publica del inmueble, recibos
originales de los pagos de derechos y documentos personales (INE, CURP y Acta de
nacimiento).
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PROVICH-DG-DRAH-DAI-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe escrito del interesado mediante el cual solicita cancelacion de la clausula suspensiva,
anexa documentacién debidamente integrada, sella de recibido.

2. Verifica los documentos y datos registrales motivo de la cancelacion de clausula suspensiva.
3. Elabora oficio mediante el cual solicita la cancelacion de clausula suspensiva, imprime, rubrica,

recaba rubrica del titular de la Direccién de Regularizacién de Asentamientos Humanos y
recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y
Comercio.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos
Humanos.
22, Copia del oficio: Archivo.
32. Copia del oficio: Minutario.
4. Recibe oficio de respuesta de solicitud de cancelacion, emitido por la Direccion del Registro

Publico de la Propiedad y de Comercio y sella de recibido.

5. Elabora oficio mediante el cual entrega constancia de cancelacién de la Clausula suspensiva,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Regularizacién de Asentamientos Humanos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio : Al interesado.

12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DAI-003

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de certificados de lote legal o vivienda.

Propésito: Otorgar documento que acredita la posesion al interesado, respecto del lote de
terreno o vivienda.

Alcance: Desde que se inicia el proceso de Regularizacion del Asentamiento Humano hasta
otorgamiento del certificado del lote de legal o vivienda al interesado.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Adjudicacién de Inmuebles.

Politicas:

e Debera aplicar censo poblacional en el humano, para identificar el padron general de
posesionarios.

e Elinteresado debera acreditar la posesion de origen del inmueble.

e El interesado debera presentar documentacion personal, para la integracion del
expediente individual.

e Elinteresado debera cubrir el pago de derechos por el servicio de la regularizacion del
lote de terreNo.
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PROVICH-DG-DRAH-DAI-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Departamento de Factibilidad y Escrituracion, memorandum mediante el cual envia,
padrén general de posesionarios y expedientes individuales para la elaboracién del certificado
de lote de terreno o vivienda, sella de recibido.

2. Elabora memorandum, mediante el cual envia, padron general de posesionarios de la colonia
regularizada, para su alta en el Sistema de Cuentas por Cobrar, imprime, rubrica, recaba firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio
Inmobiliario.

18. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General de la Entidad.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario

3. Elabora orden de pago del derecho por el concepto de regularizacion de inmuebles, a la
Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio Inmobiliario, para que el beneficiario realice el

pago.

4. Recibe del beneficiario copia del comprobante de pago del derecho de certificado de lote legal
o vivienda, sella de recibido.

5. Elabora certificado de lote legal, recaba firma del titular de la Direccién General y entrega al
beneficiario, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del certificado: Interesado.
18. Copia del certificado: Archivo.
22, Copia del certificado: Expediente.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DRAH-DAI-004

Nombre del Procedimiento: Integracion de expediente individual de posesionarios.

Propésito: Regularizar el inmueble a favor del posesionario de lote de terreno y/o vivienda.

Alcance: Desde la recepcidon del escrito de solicitud de los posesionarios, hasta la integracion
del expediente individual.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Adjudicacion de Inmuebles.

Politicas:

El interesado debera cumplir con los requisitos exigidos por la Direccion de
Regularizacién de Asentamientos Humanos: pagos de derecho para el tramite de cedula
-avaluo y certificado de libertad o gravamen

El interesado debera acreditar Constancia de No Propiedad, expedido por la Direccion
del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, para los tramites de contratacion
de lotes de terrenos y/o viviendas, y de cesion de derechos.

En el caso de contratacion de lotes de terreno o vivienda integrado el expediente
individual, sera enviado mediante memorandum a la Direccién de Crédito, Cobranza y
Patrimonio Inmobiliario para su alta en el sistema de cuentas por cobrar.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DRAH-DAI-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

Recibe del interesado escrito mediante el cual solicita la escrituracién de lote de terreno o
vivienda, anexa pago de derecho, sella de recibido.

Integra expediente con documentacion personal del interesado. Reserva.

Requisita formato de solicitud de libertad o gravamen del inmueble, ante el Registro Publico de
la Propiedad y de Comercio, anexa pago de derecho. Recibe volante de tramite.

Recibe de Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Certificado de Libertad o
Gravamen.

Solicita de manera economica, croquis de ubicacién del lote de terreno o vivienda al
Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Elabora oficio mediante el cual solicita la Cedula-Avalué del Inmueble, anexa croquis de
ubicacién y pago de derecho, imprime, rubrica, recaba firma, del titular de la Direccion de
Regularizacion de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Catastro del Estado de Chiapas.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario

Elabora memorandum mediante el cual notifica el cobro al beneficiario del derecho por
concepto de escrituracion, imprime, rubrica, recaba firma, del titular de la Direccion de
Regularizacién de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Direccion de crédito, cobranza y patrimonio inmobiliario.
12. Copia del memorandum: Titular de la direccion general de la entidad.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario

Solicita de manera econdmica al interesado el original del pago por concepto de escrituracion.
Elabora tarjeta informativa mediante la cual envia el expediente para tramite de escrituracion
ante notario publico, imprime, rubrica, recaba firma, del titular de la Direcciéon de
Regularizacién de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.
12. Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DAI-005

Nombre del Procedimiento: Verificacion fisica del inmueble.

Propésito: Realizar la verificacion fisica del inmueble para acreditar la posesién del beneficiario
en el proceso de adjudicacion.

Alcance: Desde la de solicitud de regularizacion del Inmueble, hasta la autorizacion mediante
constancia de posesion por este Organismo.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Adjudicacion de Inmuebles.

Politicas:

e El interesado debera cumplir con los requisitos exigidos por la Direccion de
Regularizaciéon de Asentamientos Humanos.

e Elinteresado debera acreditar la posesion del inmueble.

e Debera realizar verificacion de medidas y colindancias y ubicacion del inmueble.

e Debera realizar Actas Circunstanciadas de Hechos y/o Actas Administrativas, segun
sea el caso, para el reconocimiento de la posesion.
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PROVICH-DG-DRAH-DAI-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del interesado escrito mediante el cual solicita la regularizacién de lotes de terreno o
vivienda, sella de recibido.

2. Realiza la verificacion fisica del inmueble.
3. Solicita e integra la documentacién personal del interesado, para su expediente individual.

4. Solicita de manera econdémica croquis de ubicacién del lote de terreno o vivienda al
Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DAI-006

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Actas Circunstanciadas de Hechos y Actas
Administrativas por transferencia de posesion del inmueble.

Propésito: Adjudicar el Inmueble a favor del nuevo posesionario que acredita la posesion.

Alcance: Desde la de solicitud de regularizacion del Inmueble, hasta la autorizacion mediante
constancia de posesion.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Adjudicacion de Inmuebles.

Politicas:

e El interesado debera cumplir con los requisitos exigidos por la Direccion de
Regularizacién de Asentamientos Humanos.

e Elinteresado debera acreditar la posesion del inmueble.

e Debera realizar verificacion de medidas y colindancias y ubicacion del inmueble.

e Deberan realizarse Actas Circunstanciadas de Hechos o Actas Administrativas, para el
reconocimiento de la posesion, cuando no es posesionario legitimo y no hay voluntad de
las partes.
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PROVICH-DG-DRAH-DAI-006

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del interesado escrito mediante el cual solicita la regularizacién de lotes de terreno o
vivienda, anexa identificacion, datos generales y curp de 02 testigos, sella de recibido.

2. Integra expediente individual del interesado reserva.

3. Solicita de manera econdmica croquis de ubicacion de lote de terreno o vivienda al
Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

4. Elabora Acta Circunstanciada de Hechos o Acta Administrativa, segun sea el caso, para el
reconocimiento de la posesion imprime en dos tantos y recaba firma de los que en ella
intervienen.

5. elabora memorandum mediante el cual notifica el cobro al beneficiario del derecho por
concepto de regularizacion, imprime, rubrica, recaba firma, del titular de la Direcciéon de
Regularizacion de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Crédito, Cobranza y Patrimonio
Inmobiliario.

12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General de la Entidad.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

6. Solicita de manera econdémica al interesado el original del pago por concepto de regularizacion

7. Continua en el procedimiento Integracion de expediente individual de posesionarios.
(PROVICH-DG-DRAH -DAI-04)

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DAI-007

Nombre del Procedimiento: Elaborar Cesiones de Derechos de los inmuebles.

Propésito: Regularizar el Inmueble a favor de terceros que acrediten la posesién de afios atras.

Alcance: Desde la de solicitud de cesién de derechos del Inmueble, hasta la elaboracién del
convenio de cesion de derechos.

. Responsable del Procedimiento: Departamento de Adjudicacién de Inmueble

Politicas:

e Los interesados deberan cumplir con los requisitos exigidos por la Direccion de
Regularizacién de Asentamientos Humanos.
El tercero interesado debera acreditar la posesion del inmueble.
Debera realizar verificacion fisica y ubicacion del inmueble.

e Debera elaborar convenio de cesion de derechos, cuando el posesionario legitimo le
cede a un tercero.
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PROVICH-DG-DRAH-DAI-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del posesionario legitimo escrito mediante el cual solicita sesion de derechos del lote
de terreno o vivienda, en favor del nuevo posesionario, sella de recibido.

Integra documentacion personal de los interesados, para su expediente individual.

Recibe de manera economica del nuevo posesionario documentacion personal de dos
testigos, quienes afirma de afios atras tiene la posesion del inmueble.

Elabora convenio de cesion de derechos, imprime en dos tantos y recaba firma de los que
intervienen.

Solicita de manera econémica al nuevo posesionario original del pago por concepto de sesion
de derechos.

Comunica de manera econdémica a la Direccién de Crédito, Cobranza y Patrimonio inmobiliario,
se realice la baja y alta en el padrén de adjudicatarios de su sistema de cuentas por cobrar, se

adjunta un tanto del convenio de cesion de derechos, con firmas autografas.

Continua en el procedimiento Integracion de expediente individual de posesionarios.
(PROVICH-DG-DRAH-DAI-04)

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-001

Nombre del Procedimiento: Determinar la factibilidad de la regularizacion de la tenencia de la

tierra de un predio urbano

Propésito: Atender las solicitudes provenientes de posesionarios, Asociaciones, Comités y

Organizaciones Sociales.

Alcance. Desde la solicitud por parte de los interesados hasta la autorizacion del Proyecto

Ejecutivo de Regularizacion.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Reglas:

Chiapas.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley de Expropiacion del Estado de Chiapas.

Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Municipios de

e Reglamento de la Ley de Expropiacion del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera determinar la procedencia de la Factibilidad de la Regularizacion de la Tenencia
de la Tierra en los Asentamientos Humanos urbanos.

e Regularizar el Asentamiento Humano e integrar al Ordenamiento Territorial.
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Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DRAH-DFYE-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los interesados, escrito mediante el cual solicita regularizacion de la Tenencia de la
Tierra, sella de recibido.

2. Solicita de manera econémica a las partes interesadas los antecedentes de propiedad del
predio a regularizar (Escritura publica o privada inscrita ante la Delegacion del Registro
Puablico de la Propiedad y de Comercio que corresponda, certificado de libertad o gravamen
vigente e historia traslativa de dominio. boleta del impuesto predial vigente) y documentacion
personal del propietario del predio a regularizar.

3. Elabora oficio, mediante el cual convoca a reunioén, para darles a conocer el proceso de
regularizacion, imprime, rubrica, recaba firma, del titular de la direccién de regularizacion de
asentamientos humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: A las partes interesadas.

12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

4. Lleva a cabo la reunién en fecha y hora indicada, elabora minuta de trabajo en la que se
acuerda firma de convenio de regularizacion, imprime y recaba firma de ambas partes.

5. Elabora convenio para la regularizacion por las partes que intervienen en el mismo; asi como
el Ayuntamiento Municipal correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma en dos tantos y
distribuye de la manera siguiente:

Original del Convenio: Expediente Técnico.

12. Copia del Convenio: Presidencia Municipal correspondiente.
22 Copia del Convenio: A las partes interesadas.

32. Copia del Convenio: Archivo.

6. Elabora memorandum mediante el cual solicita levantamiento topografico con coordenadas
UTM Georreferenciados, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Regularizacion de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda
18. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario

7. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-002

Nombre del Procedimiento: Tramite de Factibilidad de uso de suelo, de Servicios Publicos del
predio a regularizar y autorizacion del Proyecto ejecutivo.

Propésito: Solicitar al H. Ayuntamiento Municipal y a la CFE las factibilidades de uso de suelo y
de servicios publicos existentes y autorizacion del proyecto ejecutivo, en la Colonia y/o
Fraccionamiento, para continuar con el proceso de regularizacion.

Alcance: Desde la solicitud por parte de este Organismo hasta la respuesta emitida por la
Autoridad Municipal y CFE.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Reglas:

Constitucion Local.

Ley de Ordenamiento Territorial.

Ley General de Asentamientos Humanos.

Ley de Desarrollo Urbano en el Estado de Chiapas, vigente.
Ley de Expropiacion del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Expropiacion del Estado de Chiapas.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Chiapas.

Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Municipios de
Chiapas.

Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Ley de Ordenamiento Territorial del Estado de Chiapas.

Politicas:

Debera conocer la Infraestructura y la vocacion del suelo de acuerdo a la carta urbana.
Los expedientes técnicos para la autorizacion del Proyecto Ejecutivo para la
regularizacion de predios deberan contener los siguientes anexos:

Original y/o Copia Certificada de la Escritura Publica que acredite la propiedad del
Inmueble a favor de este Organismo, Planos de Lotificacion, Poligonal envolvente y
Memoria descriptiva debidamente autorizada, Original y/o Copia de Dictamen de Riesgo
emitido por Proteccién Civil del Estado, Originales de las factibilidades de usos y destino
de suelo habitacional expedidos por el H. Ayuntamiento Municipal.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio, mediante el cual solicita las factibilidades (drenaje, agua potable, alcantarillado
y de uso de suelo habitacional), anexa croquis de localizacion del predio; imprime, rubrica,
recaba firma, del titular de la Direccidon de Regularizacion de Asentamientos Humanos, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente.

Original del Oficio y Croquis: Presidente del H. Ayuntamiento Municipal.
12. Copia del Oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del Oficio: Expediente.
32. Copia del Oficio: Archivo.
2. Recibe del H. Ayuntamiento Municipal oficio a través de la Direccién de Regularizacion de

Asentamientos Humanos, mediante el cual envia respuesta de factibilidad emitida por las
Institucion correspondientes sella de recibido.

3. Elabora oficio a la Comisién Federal de Electricidad, mediante el cual solicita la factibilidad de
introduccion del servicio de energia eléctrica, anexa croquis de localizacion del predio; imprime,
rubrica, recaba firma, del titular de la Direccién de Regularizacién de Asentamientos Humanos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

4.
Original del oficio y Croquis: Titular de la Comision Federal de Electricidad.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Expediente.
32. Copia del oficio: Archivo.

5. Recibe de la Comision Federal de Electricidad (CFE) a través de la Direccién de
Regularizacion de Asentamientos Humanos, mediante el cual envia respuesta de factibilidad
de introduccién del servicio de energia eléctrica emitida por la CFE.

6. Elabora oficio mediante el cual solicita autorizaciéon de regularizacion del Proyecto Ejecutivo
del predio sujeto a regularizar , anexando expediente técnico, imprime, rdbrica y recaba firma
del titular de la Direccién de Regularizacion de Asentamientos Humanos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: Presidente Municipal del H. Ayuntamiento que corresponda.
22 Copia del Oficio: Archivo.
32. Copia del Oficio: Minutario.
7. Recibe oficio del H. Ayuntamiento Municipal mediante el cual autoriza el proyecto ejecutivo

para la regularizacion del predio donde se constituy6 el Asentamiento Humano.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-003

Nombre del Procedimiento: Levantamiento Topografico del predio donde se encuentra el
Asentamiento Humano a Regularizar.

Propésito: Delimitar el predio donde se encuentra el Asentamiento Humano a regularizar,
verificando medidas, colindancias y superficie de acuerdo al antecedente de propiedad.

Alcance: Desde la solicitud a la Direccion de Obras para la Vivienda de este Organismo, hasta
el la elaboracion del plano de Lotificacion y Poligonal envolvente del predio a regularizar.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Politicas:
o Debera realizar estudio y analisis de antecedentes de propiedad del predio.
e En caso de que la verificacion fisica del predio se realice fuera del area adscripcion del

personal, este debera realizar el proceso de comision y solicitud de viaticos ante la Unidad
de Apoyo Administrativo.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-003

Descripcion del Procedimiento:

Elabora memorandum, mediante el cual solicita verificacion fisica y elaboracion de los planos
de lotificacion y poligonal envolvente. imprime, rubrica y recaba firma del titular de la
Direccion de Regularizacion de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda.
22, Copia del memorandum: Archivo.
32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe memorandum de la Direccion de Obras para Vivienda mediante el cual envia
informacion referente al status en que se encuentra el asentamiento humano Irregular, asi
como los planos de lotificacion y poligonal envolvente.

Elabora memoria descriptiva en el cual se especifica (manzana, lote, superficie, medidas y
colindancias).

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-004

Nombre del Procedimiento:

Dictamen de Evaluacion de Riesgo del predio en proceso de
regularizacion.

Propésito: Conocer el grado de riesgo en que se encuentra ubicado el Asentamiento Humano
para determinar si es o no factible la regularizacion.

Alcance: Desde la solicitud a la Direccidon de Obras para la Vivienda de este Organismo, hasta la
recepcion del oficio dictamen respectivo

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Reglas:

o Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita oficio dictamen de evaluacién de riesgo
respecto del predio donde se encuentra el Asentamiento HumaNo. imprime, rdbrica y recaba
firma del titular de la Direccion de Regularizacién de Asentamientos Humanos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Obras para la Vivienda
12. Copia del memorandum: Archivo.
32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccidon de Obras para la Vivienda, memorandum de respuesta mediante el cual
envia oficio dictamen de evaluacion de riesgo, sella de recibido y revisa su procedencia.

Elabora oficio a la parte interesada mediante el cual comunica los resultados obtenidos del
dictamen de evaluacién de riesgos. Imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién
de Regularizaciéon de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: A la Parte interesada.

18. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Expediente Unico.

32. Copia del oficio: Archivo.

Nota: Si es procedente se continua con el procedimiento: tramite de factibilidad de uso de
suelo, de servicios publicos del predio a regularizar y autorizacion del proyecto ejecutivo.
(PROVICH-DG--DRAHDFYE-002).

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH -DFYE-005

Nombre del Procedimiento: Tramite del proceso de regularizacion de predios en donacion.

Propésito: Corroborar la autenticidad de los antecedentes de propiedad, asi como la situacion
legal que guarda el predio a regularizar.

Alcance. Desde el analisis de los antecedentes de propiedad hasta la autorizacion del proyecto
ejecutivo de regularizacion.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Reglas:

e Leyde Desarrollo Urbano del Estado de Chiapas.

e Ley Asentamientos Humanos, Orden Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Chiapas.

e (Cddigo Civil del Estado del Estado de Chiapas.

e Leyde Derechos del Estado de Chiapas.

e Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Municipios del
Estados de Chiapas.

Politicas:

e Los propietarios del predio a regularizar en donacion deberan proporcionar los siguientes
documentos: Escritura Publica o Privada inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y
de Comercio, boleta del impuesto predial vigente, certificado de libertad o existencia de
gravamen vigente, asi como los datos generales del propietario.

e Los pagos por derechos seran cubiertos por los posesionarios.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del propietario del predio escrito con los antecedentes de propiedad del inmueble a
regularizar para el tramite del contrato de donacién a favor de esta Entidad, sella de recibido.

2. Analiza la Escritura Publica o Privada que ampara el predio a regularizar.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita copia certificada, historia traslativa de dominio,
certificado de libertad o gravamen vigente, boleta predial vigente, datos generales del
propietario, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Regularizacién de
Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: A la parte interesada.
12. Copia del Oficio: Titular de la Direccién General.
22, Copia del Oficio: Archivo.
4. Recibe del propietario por escrito la documentacion solicitad., sella de recibido.
5. Integra documentacion solicitada para la elaboracion del contrato de donacién a favor de la
Entidad.
6. Elabora oficio y mediante el cual remite documentacion solicitada para la elaboracion del

contrato de donacién. imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Regularizacion de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: Fedatario Publico
12. Copia del Oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del Oficio: Archivo.

7. Recepciona de la escritura de donacién debidamente inscrita ante el Registro Publico de la
Propiedad y de comercio, por parte del Fedatario Publico.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Tramite del proceso de regularizacion de predios adquiridos en
Compraventa por este Organismo.

Propésito: Llevar a cabo la regularizacion de los lotes de terreno en favor de los posesionarios. }

Alcance. Desde la recepcion de la Escritura de Compraventa, hasta la entrega individual de las
Escrituras Publicas en favor de los posesionarios.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion. ‘

Reglas:

Ley General Asentamientos Humanos, Orden Territorial y Desarrollo Urbano.

Cadigo Civil del Estado del Estado de Chiapas.

Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Municipios del
Estados de Chiapas.

Politicas:

e Este Organismo llevara a cabo los tramites correspondientes a la regularizacion ante las
dependencias municipales, estatal y federal que intervienen en este proceso.

e Los pagos por derechos e impuestos que conlleven a la regularizacion seran cubiertos
por los posesionarios.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora memorandum mediante el cual solicita los antecedentes de propiedad del predio a
comercializar. imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Regularizacion de
Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Fedatario Publico.
18. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Departamento de Patrimonio Inmobiliario dependiente de la Direccién de Crédito,
Cobranza y Patrimonio Inmobiliario de este Organismo, la Escritura de Compraventa del predio
aregularizar, anexa boleta predial vigente, Certificado de Libertad o Gravamen Vigente.

Elabora oficio y remite documentacion para la elaboracién del contrato de escritura de
certificacion de antecedentes y lotificacion. . imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Regularizacion de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Fedatario Publico
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préximarevision Hoja

Julio 2013 Julio 2024 Julio 2025 314




Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DRAH-DFYE-007

Nombre del Procedimiento: Integracion del Expediente Técnico Administrativo de expropiacion
de predios que se incorporan al proceso de regularizacion de la tenencia de la tierra.

Propésito: Contar con la documentacion necesaria la elaboracion del anteproyecto de
expropiacion que permitira generar el antecedente de propiedad, para regularizar el predio.

Alcance: Desde la solicitud que presentan los interesados, hasta la recepcion del Periddico
Oficial en el cual autoriza el ejecutivo del Estado la expropiacion del predio.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Reglas:

e Leyde Expropiacion del Estado de Chiapas, vigente.
e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
¢ Reglamento de la Ley de Expropiacion del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Los posesionarios del predio a regularizar via expropiacién deberan proporcionar los
siguientes documentos: datos registrales del predio, superficie, medidas y colindancias,
asi como los datos generales del propietario del predio a expropiar.

e Los pagos por derechos, impuestos e indemnizacion seran cubiertos por los
posesionarios.
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Descripcion del Procedimiento:
1. Recibe de los posesionarios, escrito
mediante el cual solicita apoyo para que se lleve a
cabo el proceso de regularizacion de la tenencia de
la tierra del predio donde se encuentra el
asentamiento humano, sella de recibido.

2. Realiza levantamiento topografico del
predio, para determinar el grado de ocupacién e
infraestructura del predio a regularizar.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita
documentos del predio, para determinar la
intervencién la Direccion de Regularizacion de
Asentamientos Humanos, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccidn de Regularizacion
de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: A los posesionarios.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién
General. 22. Copia del oficio: Expediente.
32, Copia del oficio: Archivo.

5. Recibe oficio de los posesionarios,

mediante el cual envia la documentacion
solicitada, sella de recibido y analiza.

Elabora oficio por medio del cual solicita
avalto del inmueble a la Dependencia
correspondiente, respecto a la superficie a
expropiar, anexando copia de la poligonal
envolvente, Memoria descriptiva que contiene
medidas, colindancias y superficie del inmueble,
bitdcora que contiene las caracteristicas urbanas
del inmueble. Imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccién de Regularizacion de
Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: A la dependencia
correspondiente. 12. Copia del Oficio: Titular de la
Direccién General.

22, Copia del Oficio: Archivo.
32, Copia del Oficio: Expediente.
6. Recibe de los posesionarios, de manera

econdmica el avaluo del predio para ser integrada
al expediente técnico administrativo legal.

7. Realiza censo poblacional, para determinar el
padrén de beneficiarios.

Manual de Procedimientos

8. Realiza trdmites para obtener las

factibilidades de servicios (procedimiento (PROVICH-DG- DRAH-
DFYE-002) y destinos del uso de suelo habitacional urbana,
dictdmenes de riesgo y de impacto ambiental para ser integrada al
expediente técnico administrativo legal.

9. Elabora oficio mediante el cual solicita llevar a cabo el
proceso de expropiacion, Imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion de Regularizacion de Asentamientos Humanos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio y anexos: Titular de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos de Gobierno

del Estado.

12, Copia del Oficio: Titular de la Direccién General. 22,
Copia del Oficio:  Archivo.

32, Copia del Oficio: Expediente.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-007
1. Recibe oficio de la Coordinacién de Asuntos Juridicos de Gobierno, a través de la Direccion de
Regularizacién de Asentamientos Humanos, mediante el cual envia copia del periddico oficial

de la expropiacion fue efectuada para el fin solicitado.

2. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-008

Nombre del Procedimiento: Aplicacion del Censo Poblacional en el proceso de la
regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.

Propésito: Determinar el padrén de los posesionarios del predio; asi como el grado de
ocupacion y caracteristicas fisicas de los lotes de terrenos.

Alcance: Desde la elaboracién y aplicacion del formato del censo poblacional, hasta el resultado
del informe del mismo.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Politicas:

e Los posesionarios deberan acreditar la posesion del lote de terreno que ocupan.

e Los posesionarios acreditados deberan presentar la documentacion personal requerida
en los formatos de requisitos exigidos por este Organismo, para el tramite de la
regularizacion.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-008
Descripcion del Procedimiento:

1. Comunica via telefénica al representante de los posesionarios fecha y hora que se llevara a
cabo el censo poblacional.

2. Organiza personal calificado para la aplicacion del censo poblacional.
3. Comunica de manera economica u oficial al representante de los posesionarios para darle a
conocer el procedimiento a seguir en la aplicacion del censo poblacional respecto del lote de

terreno y/o vivienda que ocupan.

4. Realiza entrevista conforme a los datos que aparecen en el formato del censo poblacional,
aplicado a cada posesionario, firma del posesionario y visto bueno del encuestador.

5. Captura el resultado obtenido en la aplicacién del censo y por ende el padrén de posesionarios
de la colonia sujeto al proceso de la regularizacion.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-009

Nombre del Procedimiento: Tramite para llevar a cabo la escrituracion de bienes inmuebles.

Propésito: Dar certeza juridica a través de la Escritura Publica, a los inmuebles que se
encuentran en proceso de regularizacion.

Alcance: Desde la recepcion del expediente individual remitido por el Departamento de
Adjudicacion de Inmuebles, hasta la recepcion de la Escritura Publica debidamente inscrita ante
el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio por parte del Notario Publico.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Reglas:
° Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
Politicas:

° Debera verificar que el pago correspondiente a los honorarios del Notario Publico por
concepto de elaboracion de escrituras, esta realizado antes de dar inicio con los
tramites respectivos a la escrituracion.

° El expediente individual debera venir correctamente integrado.

. En caso que el propietario del inmueble no sepa firmar, se solicitara la presencia de
02 testigos quienes firmaran a ruego, los cuales presentaran identificacion oficial

° En el caso que el propietario no sea localizado via telefénica o no se presente
cuando haya sido requerido, se le hara llegar una notificacion por escrito.
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PROVICH-DG-DRAH-DFYE-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe mediante tarjeta informativa, del Departamento de Adjudicacién de Inmuebles, anexo
expediente individual para dar inicio con los tramites relacionados con la escritura publica, sella
de recibido, revisa y determina.

¢ El expediente esta correctamente integrado?
Si. Continda en la actividad No. 2
No. Continda en la actividad No. 1a

1a. Entrega de manera econémica al Departamento de Adjudicacion de Inmuebles, para su correcta

integracion
Regresa a la actividad No. 1

Verifica la autenticidad de los documentos que integran el expediente individual, que se
enviara a la Notaria Publica asignada.

Solicita mediante Tarjeta Informativa al titular de la Direccion General, asigne al Notario
Publico al cual se enviaran los expedientes individuales para su escrituracion.

Ingresa en el sistema de control interno los datos del notario a quien fue enviado el expediente,
para la elaboracién de la escritura correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual envia relacion de expedientes individuales, para la elaboracion
de las escrituras publicas, respectivas, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Regularizacion de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y expedientes: Notario Publico.

12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario

Recibe oficio del notario publico asignado mediante el cual envia proyecto de escritura, para su
revision y validacion, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual envia proyecto de escritura para su validacion
correspondiente, Imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Regularizacion de
Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario

Recibe memorandum de la Direccion de Asuntos Juridicos, mediante el cual envia la validacion
del proyecto de escritura o en su caso las observaciones realizadas al mismo, sella de recibido.
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9. Elabora oficio mediante el cual envia proyecto de escritura con las observaciones o es su caso
debidamente validado por la Direccién de Asuntos Juridicos para la elaboracion de la escritura
publica respectiva, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Regularizacion
de Asentamientos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Notario Publico.
12. Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

10. Informa via telefénica los propietarios la fecha y hora para recabar las firmas en el protocolo
del Fedatario Publico.

11. Informa via telefénica la fecha y hora al secretario particular del titular de la Direccién General,
para recabar la firma en el protocolo del Notario Publico.

12. Recibe del Notario Publico oficio, mediante el cual envia las escrituras debidamente inscritas
ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, sella de recibido y resguarda las
escrituras para su entrega a los propietarios.

13.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Entrega de Escrituras Publicas a beneficiarios de las Colonias y/o
Fraccionamientos ubicados en la Entidad.

Propésito: Dar certeza juridica a la posesion que ostenta los posesionarios de un inmueble.

Alcance: Desde la solicitud de escrituracion, hasta la entrega del instrumento publico
debidamente inscrito ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Politicas:

e Debera brindar seguridad juridica patrimonial.

e Debera revisar los datos personales del propietario y antecedentes registrales del
inmueble consignados en la Escritura Publica.

e Entrega la Escrituras Publicas a los propietarios.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Ordena las escrituras publicas por nimero de manzana y nimero de lote de terreNo.
2. Elabora recibo de entrega de la escritura al propietario.

3. Recaba firma del propietario del inmueble para la entrega de la entrega de la escritura.
4. Notifica al propietario via telefénica fecha, hora y lugar para la entrega de escritura.

5. Realiza entrega de la escritura publica al propietario.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Tramite de escritura de certificacion de antecedentes y lotificacion
de predios urbanos regularizados.

Propésito: Llevar a cabo la escrituracion individual de lotes de terreno de colonias o
fraccionamientos a favor de los posesionarios.

Alcance: Desde él envio del expediente técnico al Notario Publico, hasta la inscripcion de la
escritura publica en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Politicas:

o El expediente técnico debera estar integrado por : Factibilidad de uso y destino del suelo,
autorizacion ejecutiva de regularizacion, planos de lotificacion, memoria descriptiva,
dictamen de riesgo.

e Debera solicitarse asignacion de clave catastral ante la Direccién de Catastro del Estado de
Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicitando la escritura de certificacion de antecedentes y
lotificacion, remite expediente técnico, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente

Original del oficio y anexo: Notario Publico.
18. Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.
2. Realiza pagos de Impuestos y derechos correspondientes.
3. Recaba la firma del titular de la Direccién General en el Protocolo del Notario Publico.

4. Realiza los tramites correspondientes para llevar a cabo ante el Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio, la Inscripcion de la escritura de Lotificacion de cada lote que conforma dicho
instrumento.

5. Recibe del Notario Publico oficio mediante el cual envia la escritura a la Direccion de
Regularizacion de Asentamientos Humanos.

6. Archivadocumentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Titulos de Propiedad

Propésito: Otorgar certeza juridica a los inmuebles de las colonias que se encuentran en via de
regularizacion en la Entidad.

Alcance: Desde la solicitud e integracion del expediente individual del posesionario hasta la
entrega del Titulo de Propiedad debidamente inscrito ante el Registro Publico de la Propiedad y
de Comercio

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Reglas:
o Leyde Derechos del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Eltramite se realiza una vez que el posesionario cumple con los pagos de los derechos
e impuestos, ante la Secretaria de Hacienda del Estado y del Ayuntamiento Municipal.
o El posesionario debera integrar, el expediente individual, con documentacion vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

10.

11.

12.

Recibe del posesionario oficio mediante el cual solicita Titulo de Propiedad del lote de terreno
que ocupa en la colonia o fraccionamiento ubicado en la Entidad, sella de recibido.

Analiza la documentacion contenida en el expediente individual, verificar que los documentos
se encuentren de acuerdo a la normatividad establecida.

Elabora Titulo de Propiedad obteniendo los datos de los documentos integrados en el
expediente individual.

Solicita al interesado via telefénica o escrita se presente para firmar el Titulo de Propiedad.
Convoca al interesado para que firme el Titulo de Propiedad, presentando identificacion oficial,
recaba firma del Director de Regularizacion de Asentamientos Humanos y firma del titular de la

Direccion General de este Organismo.

Elabora formulario del pago de contribucién correspondiente al inmueble, para presentar el
traslado de dominio ante la Tesoreria Municipal.

Realiza formulario debidamente sellado y foliado de parte del municipio a expediente individual
del beneficiario, asi como también la Cédula-Avaluo y Certificado de Libertad o Gravamen.

Presenta ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio el Titulo de Propiedad con
sus anexos correspondientes para su inscripcion y recibe volante del tramite correspondiente.

Recibe del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, Titulo de Propiedad debidamente
registrado.

Elabora recibo para hacer entrega del Titulo de Propiedad al beneficiario, solicitandole
presente con identificacion oficial.

Entrega Titulo de Propiedad al beneficiario, quien firma el recibo correspondiente.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Entrega de las areas de donacion, areas verdes y vialidades de
diversas colonias a favor del H. Ayuntamiento Municipal para su Municipalizacion.

Propésito: Dar cumplimiento a la Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el
Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la solicitud emitida por la autoridad Municipal hasta la entrega formal de las
areas correspondientes, a través de instrumentos publicos notarial.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Reglas:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

e Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Municipios de
Chiapas.

e Leyde Expropiacion del Estado de Chiapas, vigente.

o Reglamento de la Ley de Expropiacion del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Incorporar al Patrimonio del H. Ayuntamiento Municipal las areas de donacion con el fin
de realizar obras de beneficio comun.
e Beneficiar a la colonia para la introduccion de servicios publicos municipales.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio del Ayuntamiento Municipal mediante el cual solicita escrituraciéon de las areas
de donacion, areas verdes y vialidades de diversas colonias, sella de recibido.

2. Solicita pago de derechos, impuestos y honorarios notariales, correspondientes a la
escrituracion de las areas referidas.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita la elaboracion del instrumento publico para la entrega
recepcion de las areas de donacion, anexa antecedentes de propiedad y de lotificacion de la
colonia incorporada al ordenamiento territorial, personalidad juridica de la promotora, de la
Titular de Direccion Genera y del Ayuntamiento Municipal, imprime, rubrica, recaba firma del
Titular de la Direccion de Regularizacion de Asentamiento Humanos, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente

Original del oficio y anexo: Notario Publico.
12. Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.
4. Informa de manera econdmica al titular de la Direccion de Regularizacion y Asentamientos

Humanos fecha y hora en que debera de firmar el titular de la Direccion General en el
protocolo del Notario Publico.

5. Recibe de la Notaria Publica oficio mediante el cual envia escritura publica debidamente
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio en favor del Ayuntamiento
Municipal.

6. Informa via telefonica al edil fecha y hora de entrega de la escritura publica de propiedad de
las areas de donacion, verdes y vialidades.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Cancelacion del Reconocimiento de Adeudo y de la Garantia
Hipotecaria y de la reserva de dominio.

Propésito: Realizar tramite ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, para sanear
la propiedad inmueble de la Hipoteca otorgada a favor de este Organismo.

Alcance: Desde la solicitud del acreditado hasta la entrega de la escritura de cancelacion de
hipoteca.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Factibilidad y Escrituracion.

Reglas:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley de derechos del Estado de Chiapas.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Municipios de
Chiapas.

Politicas:
e Debera realizar el pago total del crédito otorgado por este Organismo

e Presentar el beneficiario la escritura de Reconocimiento de Adeudo y Garantia
Hipotecaria.

e Debera solicitar al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio la cancelacion del
Gravamen Hipotecario del inmueble.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del propietario oficio mediante el cual solicita la cancelacion de gravamen que pesa
sobre el inmueble, anexa original de la escritura de Reconocimiento de Adeudo y Garantia
Hipotecaria, Original de constancia de no Adeudo del Crédito por la Adquisicion del Inmueble y
los pagos de derecho para el tramite solicitado.

Elabora oficio mediante el cual solicita la cancelacion de la hipoteca del inmueble, anexando la
documentacion referida, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Regularizacion de Asentamiento Humano, fotocopia y distribuye de la manera siguiente

Original del oficio y anexo: Notario Publico.
12. Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Acuerda con el asesor fecha y hora de firma del titular de la Direccion General en el protocolo
del Notario Publico.

Recibe de la Notaria Publica la escritura publica de cancelacién de Hipoteca ante el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio en favor del propietario.

Informa via telefonica al propietario, fecha y hora para la entrega de la escritura Publica que
contiene la Cancelacion de Hipoteca del Inmueble.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de modelos de contratos.

Propésito: Dar certeza juridica a los actos que celebre la Entidad en materia contractual.

Alcance. Desde la recepcién de la solicitud, hasta la entrega del documento al Organo
Administrativo solicitante.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Contratos y Convenios.

Reglas:
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios para

el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes muebles y contratacion
de servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e La solicitud de elaboracion del modelo de contrato y/o convenio debera ser de forma
oficial.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe del Organos Administrativos memorandum mediante el cual solicita la elaboracién de
contrato o convenio anexa soporte documental (ver anexo 1), sella de recibido.

Nota: Anexo 1 contiene los requisitos que debera anexar segun el tipo de contrato o convenio.

Realiza la revisién, andlisis y valoracion técnica-juridica de la documentaciéon presentada para
determinar si procede el tramite de elaboracién del contrato o convenio.

¢ Es procedente la elaboracion del contrato o convenio?

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

Elabora memorandum mediante el cual informa al Organo Administrativo solicitante, la
improcedencia de su solicitud o en su caso la documentacion faltante, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direcciéon de Asuntos Juridicos y distribuye de la manera siguiente:

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

Regresa a la actividad No. 2

Integra el expediente correspondiente, con los requisitos establecidos para la formulacion del
contrato o convenio.

Elabora el proyecto de contrato o convenio y turna de manera econdmica al titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos, para su revision.

¢ Existen observaciones?
Si contintdia en la actividad No.5a
No continda en la actividad No. 6

4a Realiza las modificaciones correspondientes, imprime en los tantos que correspondan y recaba

sello de validacion de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Elabora memorandum mediante el cual envia el contrato o convenio y el expediente al Organo
Administrativo Solicitante debidamente validado.

Original del memorandum y contrato o convenio: Titular del Organo Administrativo
Requirente.
12. Copia del memorandum Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ANEXO 1

Para la elaboracion del modelo de contrato y/o convenio debera de enviar por lo menos
en copia simple la documentacidn siguiente:

Contratos de Adquisicion Arrendamiento de Bienes Muebles o Contratacion de
Servicios

Solicitud de elaboracién de contrato.

Acta constitutiva (persona moral) si aplica

3 Registro electrénico o sello de inscripcion

4 Documento que acredite facultades de quien firma (poder) si aplica

5. Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica

6. Constancia de registro federal de contribuyente
7
8
9

N =

Identificacion oficial
Datos generales
. Registro de contratista en su caso
10.  Acuerdo de autorizacion del comité o subcomité en su caso
11.  Bases del Procedimiento
12.  Cotizacion, pedido, orden de trabajo segun sea el caso
13.  Acta de fallo o notificacion, o en su caso acta de validacion del subcomité
14.  Oficio de autorizacion de recursos
15.  Requisicion de compra o servicio
16.  Manifestacion de estar al corriente de sus obligaciones fiscales

Contratos de Obra Publica y/o Servicios de Obra Publica

Solicitud de elaboracion de contrato.

Acta constitutiva (persona moral) si aplica

Registro electrénico o sello de inscripcion

Documento que acredite facultades de quien firma (poder) si aplica
Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica

Constancia de registro federal de contribuyente

Identificacion oficial

Datos generales

Registro de contratista en su caso

10.  Acuerdo de autorizacion del comité o subcomité en su caso

11.  Bases del Procedimiento

12.  Cotizacion, pedido, orden de trabajo segun sea el caso

13.  Acta de fallo o notificacion emitido por el comité o subcomité

14.  Oficio de autorizacion de recursos

15.  Manifestacion de estar al corriente de sus obligaciones fiscales

16.  Documento de propiedad donde se realizara la obra. Y demas relativos

©CoNoOhrwWN =

Contratos de Arrendamiento inmuebles.

1. Solicitud de elaboracion de contrato.

Acta constitutiva (persona moral) si aplica

Registro electrénico o sello de inscripcion

Documento que acredite facultades de quien firma (poder) si aplica
Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica

Constancia de registro federal de contribuyente

ok wN
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Identificacion oficial

7
8. Datos generales

9. Contar con recursos disponibles y no comprometidos para el pago de arrendamiento
10.  Escrituras de propiedad

11 Aceptacion del arrendador

Contratos de Comodato

1 Solicitud de elaboracion de contrato.

2 Acta constitutiva (persona moral) si aplica

3 Registro electrénico o sello de inscripcion

4 Documento que acredite facultades de quien firma (poder) si aplica
5. Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica

6 Constancia de registro federal de contribuyente

7 Identificacion oficial

8 Datos generales

9. Antecedentes de propiedad

10.  Manifestacion de libertad de gravamen

11.  Boleta predial

12.  Acuerdos del contrato

13.  Autorizacion de la H. Junta de Gobierno (si aplica).

Contratos de Compraventa o Promesa de Compraventa

Solicitud de elaboracion de contrato.

Acta constitutiva (persona moral) si aplica

3 Registro electrénico o sello de inscripcion

4 Documento que acredite facultades de quien firma (poder) si aplica
5. Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica

6. Constancia de registro federal de contribuyente
7
8
9

N —

Identificacion oficial
Clave Unica de Registro de Poblacién.
. Datos generales
10.  Escrituras de propiedad
11.  Escritura de lotificacion (si aplica)
12.  Certificado de libertad o gravamen
13.  Boleta predial
14.  Cedula avaluo
15.  Cedula catastral
16.  Acuerdos del contrato (forma de pago entrega del bien etc.)
17.  Autorizacion de la H. Junta de Gobierno (si aplica).

Contratos de Asociacion en Participacion.

1. Solicitud de elaboracion de contrato.

Acta constitutiva (persona moral) si aplica
Registro electronico o sello de inscripcion
Documento que acredite facultades de quien firma (poder) si aplica
Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica
Constancia de registro federal de contribuyente
Identificacion oficial

Clave Unica de Registro de Poblacién.

. Datos generales

0. Escrituras de propiedad

1.  Certificado de libertad o gravamen

220Nk wN
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Boleta predial

Cedula avallo

Cedula catastral

Proyecto Ejecutivo debidamente validado por la Direccion de Obras para la Vivienda.
Oficio que contenga etapas de construccion, costo construccion y comercial y forma de
pago

Acuerdos del contrato (forma de pago entrega del bien etc.)

Autorizacion de la H. Junta de Gobierno (si aplica).

Convenios de Coordinacion, Marcos de colaboracién, de Concertacion y/o Colaboracion
en materia de vivienda

-

Solicitud de elaboracion de contrato

Ley o Decreto de Creacion la dependencia o entidad (si aplica)
Nombramiento de titular (si aplica)

Acta constitutiva (persona moral) si aplica

Registro electronico o sello de inscripcion

Documento que acredite facultades de quien firma (poder) si aplica
Constancia de registro federal de contribuyente

Identificacion oficial

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Datos generales

Aceptacion de la contra parte de celebrar el convenio
Acuerdos para la elaboracion del convenio

Escrituras de propiedad (Si aplica)

Escritura de lotificacion (Si aplica)

Autorizacion de la H. Junta de Gobierno (si aplica)

Convenios de Interinstitucional

1.

©COND>OTAWN

Solicitud de elaboracion de contrato

Ley o Decreto de Creacion la dependencia o entidad (si aplica)
Nombramiento de titular

Documento que acredite facultades de quien firma (poder si aplica)
Identificacion oficial

Datos generales

Aceptacion de la contra parte de celebrar el convenio

Contrato o convenio (en caso de contar con formato)

Acuerdos para la elaboracion del convenio

Convenios Modificatorios

Solicitud de elaboracion de contrato.

Ley o Decreto de Creacion la dependencia o entidad (si aplica).
Nombramiento de titular (si aplica).

Acta constitutiva (persona moral) si aplica.

Registro electrénico o sello de inscripcion.

Documento que acredite facultades de quien firma (poder) si aplica.
Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica.

RFC.

Identificacion oficial.

Datos generales.

Aceptacion de la contra parte de celebrar el convenio (si aplica)
Contrato o convenio a modificar.

Acuerdos de modificacion.
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Convenios de Créditos y Reestructuracion de Créditos.
Solicitud de elaboracion de contrato

Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica

RFC

Identificacion oficial

CURP

Datos generales

Antecedentes de Propiedad

Contrato original a reestructurar

Acuerdos para la elaboracion del convenio. (si aplica)

©COoNO>OrWN =

Convenios de Reconocimiento de adeudo y/o Reconocimiento de adeudo por
escrituracion.

1. Solicitud de elaboracion de contrato

Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica

R.F.C.

Identificacion oficial

Datos generales

Escrituras de propiedad

Escritura de lotificacion(Si aplica)

Acuerdos para la elaboracion del convenio (si aplica)

PN RWN

Convenio de finiquito.

1. Solicitud de elaboracion de contrato

2 Acta constitutiva (persona moral) si aplica

3. Registro electronico o sello de inscripcion

4. Documento que acredite facultades de quien firma (poder) si aplica
5 Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica

6 Constancia Registro Federal Contribuyentes.

7 Identificacion Oficial.

8 Datos Generales.

9 Acuerdos para la elaboracién del convenio
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PROVICH-DG-DAJ-DCyC-002

Nombre del Procedimiento: Inscripcién de Contratos y Convenios ante el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio del Estado de Chiapas.

Propésito: Dar publicidad hacia terceros de los contratos y convenios que celebre la Entidad.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud, hasta la entrega del documento al Organo
Administrativo solicitante.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Contratos y Convenios.

Reglas:
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.
e Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
¢ Reglamento Interior de la Promotora de Vivienda Chiapas

Politicas:

La Solicitud debera traer: Original y dos copias del instrumento a inscribirse, anexos en

su caso y original del Recibo de Pago de derechos, para la inscripcion del contrato o
convenio.
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PROVICH-DG-DAJ-DCyC-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo solicitante, memorandum mediante el cual solicita la
inscripcion del contrato o convenio, sella de recibido y analiza.

2. Elabora oficio mediante el cual solicita la inscripcion del contrato o convenio, al Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio del Estado de Chiapas, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion de Asuntos Juridicos y distribuye de la manera siguiente

Original del oficio: Titular del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio : Titular del Organo Administrativo requirente.

32. Copia del oficio : Archivo

3. Acude ante la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de
Chiapas, en el término sefialado por el registrador, para recoger el instrumento juridico
debidamente inscrito.

4. Elabora memorandum, mediante el cual envia el contrato o convenio con la inscripcion
correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos
y distribuye de la manera siguiente:

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

5. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DAJ-DCyC-003

Nombre del Procedimiento: Proporciona asesoria, opinidon juridica o dictamen a diversos
Organos Administrativos en materia de contratos y convenios.

Propésito: Dar a conocer los alcances legales respecto a cada acto juridico que celebra el
organismo publico.

Alcance: Desde la solicitud hasta proporcionar la asesoria al Organo Administrativo solicitante.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Contratos y Convenios.

Reglas:
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma.
L]

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios para el
Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes muebles y contratacion
de servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Parala asesoria el Organo Administrativo solicitante debera de presentar toda la informacion
correspondiente para el analisis del tema competente.
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PROVICH-DG-DAJ-DCyC-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo solicitante, memorandum mediante el cual solicita asesoria,
opinién juridica o dictamen, anexa documentacion para analisis, sella de recibido y analiza.

2. Elabora asesoria o en su caso opinion juridica o dictamen, imprime y resguarda.

3. Elabora memorandum mediante el cual anexa la asesoria, opinion juridica o dictamen y
devuelve documentacion proporcionada..

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

4. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DAJ-DCyC-004

Nombre del Procedimiento: Revisar los proyectos de escrituracion.

Propésito: Dar certeza juridica a los actos que celebre la Entidad.

Alcance: Desde la recepciéon de la solicitud, hasta la entrega del documento al Organo
Administrativo solicitante.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Contratos y Convenios.

Reglas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos de Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Municipios de

Chiapas

e Leyde Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado
de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Promotora de Vivienda Chiapas.

e Manual de Politicas para el Otorgamiento de Crédito de la Promotora de Vivienda

Chiapas.

Politicas:

e Para la revision del proyecto debera de presentar proyecto de escritura publica a revisar
elaborado por Notario Publico, Original o copia del expediente técnico e individual para su
cotejo con los datos asentados en las escrituras publicas a revisar.
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PROVICH-DG-DAJ-DCyC-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita la revisién del Proyecto
de escritura publica correspondiente, sella de recibido.

2. Realiza la revisién, andlisis y valoracién técnica-juridica de la documentacién presentada para
determinar si procede el tramite de revision del proyecto de escrituracion.

¢ Es procedente la revision?
No. Continta la actividad No. 2a
Si. Continda la actividad No. 3

2a Elabora memorandum mediante el cual informa al Organo Administrativo solicitante, la
improcedencia de su solicitud o en su caso la documentacion faltante, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y distribuye de la manera siguiente:

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

Continta en la actividad No. 6

3. Revisa el proyecto de escritura publica, cotejando los datos insertos con la documentacién
presentada.

¢ Existen observaciones?
Si continua en la actividad No.3a
No continua en la actividad No.4

3a. Realiza las modificaciones correspondientes, imprime el proyecto de escritura y recaba rubrica
de validacién del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.

4. Imprime el proyecto y recaba rubrica de validacion del titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

5 Elabora memorandum mediante el cual envia el proyecto y el expediente al Organo

Administrativo solicitante debidamente validado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum .
Proyecto y Expediente: Titular del Organo Administrativo Solicitante.

12. Copia del memorandum Archivo

6 Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DAJ-DCyC-005

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de pedidos por adquisicion de bienes o servicios.

Propésito: Dar certeza juridica a los actos que celebre el Instituto en materia contractual.

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

Responsable del Procedimiento: Departamento de Contratos y Convenios.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios para
el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes muebles y contratacion
de servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e La solicitud de elaboraciéon del pedido debera ser de forma oficial, especificando monto
de compra o servicio, nombre del proveedor asignado, procedimiento de adjudicacion,
numero de requisicion, autorizacion de recurso, fundamento legal, tiempo, lugar y
condiciones de entrega, vigencia del pedido, condiciones de pago, garantias y demas
requisitos que sefiala la ley de la materia.
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PROVICH-DG-DAJ-DCyC-005

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita la elaboracién del
pedido anexa soporte documental (ver anexo 1) sella de recibido.

Nota: Anexo 1 contiene los requisitos que debera anexar segun el tipo de pedido.

Realiza la revision, el analisis y valoracion técnica-juridica de la documentaciéon presentada
para determinar si procede el tramite de elaboracion del pedido.

¢ Es procedente la elaboracién del pedido?
No continua la actividad No. 2a.
Si continda la actividad No. 3

2a Elabora memorandum mediante el cual informa al Organo Administrativo solicitante, la

4a

4b.

improcedencia de su solicitud o en su caso la documentacion faltante, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y distribuye de la manera siguiente:

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

Regresa a la actividad No.1

Integra el expediente correspondiente, con los requisitos establecidos para la formulacién del
pedido.

Elabora el proyecto de pedido y turna de manera econdémica al titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos, para su revision.

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

Realiza las modificaciones correspondientes, imprime en los tantos que correspondan, recaba
sello de validacion de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Elabora memorandum mediante el cual envia el pedido y el expediente al Organo
Administrativo Solicitante debidamente validado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum, pedido y expediente: Titular del Organo Administrativo
Solicitante.
12, Copia del memorandum Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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ANEXO 1

Para la elaboracion del pedido debera de enviar el expediente que contenga cuando
menos la documentacion siguiente del proveedor o Prestador de Servicios:

e Solicitud de elaboracién de Pedido Formato DAJ-DCyC-F-01.
e Acta constitutiva (persona moral) si aplica.
e Documento que acredite facultades de quien firma (poder) si aplica.
e Acta de nacimiento (persona fisica) si aplica.
¢ |dentificacion oficial.
e Datos generales.
e Acuerdo de autorizacion del comité o subcomité en su caso
¢ Oficio de autorizacion de recursos.
e Constancia de situacion fiscal.
e Comprobante de domicilio.
e Cotizacion.
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CHIAPAS

"EL PROVEEDOR?", 27 . POR SU PROPIO DERECHO O POR CONDUCTO DE SU REPRESENTACION LEGAL, CON FACULTADES SUFICIENTES, SE OBLIGA EN RELACION CON
ESTE PEDIDO, A DAR CUMPLIMIENTO A LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA

EL OBJETO DEL PRESENTE PEDIDO CONSISTE EN QUE "EL PROVEEDOR" SUMINISTRARA 28 . EN LOS TERMINOS QUE SE ESTABLECEN EN EL PRESENTE PEDIDO.

SEGUNDA

"EL PROVEEDOR" SE OBLIGA A SURTIR LOS BIENES, CON LAS ESPECIFICACIONES, CANTIDADES Y MARCAS OFERTADAS, ASI COMO CUMPLIR LOS PRECIOS, TIEMPO Y LUGAR DE
ENTREGA, QUE SE MENCIONAN EN EL ANVERSO DE ESTE PEDIDO, DE ACUERDO CON SUS COTIZACIONES.

ITERCERA

"EL PROVEEDOR" SE OBLIGA A GARANTIZAR LA ENTREGA DE LOS BIENES CONVENIDOS CON "LA PROMOTORA", EN TODOS Y CADA UNO DE ELLOS.

CUARTA

EN EL CASO DE QUE EXISTA DEMORA O INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA TOTAL O PARCIAL DE LOS BIENES, POR PARTE DE "EL PROVEEDOR", DA DERECHO A "LA PROMOTORA", A
IAPLICAR PENAS CONVENCIONALES 5 AL MILLAR SOBRE EL IMPORTE TOTAL DE LOS BIENES NO ENTREGADOS POR CADA DIA DE ATRASO, EN LOS TERMINOS QUE ESTABLECE EL|
IARTICULO 63 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS Y 96 DE SU REGLAMENTO.

QUINTA

"LA PROMOTORA" CONVIENE CON "EL PROVEEDOR" QUE LOS PRECIOS DE LOS BIENES QUE SE ADQUIEREN SERAN FIJOS DURANTE TODA LA VIGENCIA DEL PEDIDO, EN LOS TERMINOS
QUE ESTABLECE EL ARTICULO 54 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS.

SEXTA

"EL PROVEEDOR" SE OBLIGA A QUE LAS COMPRAS REUNAN LAS CARACTERISTICAS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS QUE SE PRECISAN EN LAS ESPECIFICACIONES, DEBIDAMENTE
JAUTORIZADAS POR "LA PROMOTORA".

SEPTIMA

"LA PROMOTORA", PODRA RESCINDIR ADMINISTRATIVAMENTE ESTE PEDIDO, EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES A CARGO DE "EL PROVEEDOR", EN LOS TERMINOS DEL
IARTICULO 72 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS.

OCTAVA

"LA PROMOTORA" PODRA SUSPENDER ADMINISTRATIVAMENTE O DAR POR TERMINADO ANTICIPADAMENTE ESTE PEDIDO CUANDO PARA ELLO CONCURRAN RAZONES DE INTERES
IGENERAL, O BIEN, CUANDO POR CAUSAS JUSTIFICADAS DEBIDAMENTE FUNDADAS Y MOTIVADAS, SE EXTINGA LA NECESIDAD DE REQUERIR LOS BIENES O SERVICIOS ORIGINALMENTE

[CONTRATADOS Y SE DEMUESTRE QUE DE CONTINUAR CON EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PACTADAS, OCASIONARIA ALGUN DANO O PERJUICIO AL ESTADO.
NOVENA
CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 82 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS, SE EXIME A,
“EL PROVEEDOR" DE PRESENTAR LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO; POR LO QUE EL PAGO DEL IMPORTE ESTIPULADO EN EL PEDIDO SE REALIZARA POR PARCIALIDADES, PREVIA|
VERIFICACION DE LOS AVANCES RESPECTIVOS O HASTA QUE "EL PROVEEDOR" ENTREGUE LA TOTALIDAD DE LOS BIENES.
DECIMA
"EL PROVEEDOR" SE OBLIGA A RESPONDER POR LOS DEFECTOS O VICIOS OCULTOS QUE PRESENTEN LOS BIENES O SERVICIOS OBJETO DEL PEDIDO Y POR LOS DAROS Y PERJUICIOS
QUE SE DERIVEN DE SU INCUMPLIMIENTO, EN CASO DE NO HABERSE IMPUESTO GARANTIA DE VICIOS OCULTOS.
DECIMA PRIMERA
"EL PROVEEDOR" Y SU APODERADO LEGAL AUTORIZAN A "LA PROMOTORA", A PUBLICAR SUS DATOS PERSONALES CONTENIDOS EN ESTE PEDIDO, PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS;
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Y A ENTREGARLOS POR SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, CONFORME A LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION|
PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS.
DECIMA SEGUNDA
“LAS PARTES" ESTABLECEN QUE TODO LO NO PREVISTO EN EL PRESENTE PEDIDO SE ESTARA A LO EXPRESAMENTE ESTIPULADO EN LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE
[BIENES MUEBLES Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS, SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.
IDECIMA TERCERA
ICONCLUIDO EL TERMINO DEL PRESENTE PEDIDO, NO PODRA HABER PRORROGA AUTOMATICA POR EL SIMPLE TRANSCURSO DEL TIEMPO Y TERMINARA EL MISMO SIN NECESIDAD DE
DARSE AVISO ENTRE “LAS PARTES".
IDECIMA CUARTA
PARA LA INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE PEDIDO, AS| COMO PARA TODO AQUELLO QUE NO ESTE EXPRESAMENTE ESTIPULADO EN EL MISMO, “LAS PARTES” SE
'SOMETEN A LA JURISDICCION Y COMPETENCIA DE LOS TRIBUNALES RESPECTIVOS DE LA CIUDAD DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, POR LO TANTO “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”
RENUNCIA AL FUERO QUE PUDIERA CORRESPONDERLE POR RAZON DE SU DOMICILIO PRESENTE, FUTURO O POR CUALQUIER OTRA CAUSA.
LEIDO QUE FUE POR LAS PARTES QUE EN EL INTERVINIERON Y ENTERADAS DE SU ALCANCE LEGAL, EL PRESENTE PEDIDO SE FIRMA AL CALCE EN DOS ORIGINALES EN LA CIUDAD DE
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, A 29 .

VALIDACION DEL PEDIDO
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Manual de Procedimientos
PROVICH-DG-DAJ-DCyC-005
Instructivo de llenado Solicitud de elaboracion de Pedido Formato DAJ-DCyC-F-01
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Numero de pagina o paginas.

Numero consecutivo del pedido.

Fecha.

Descripcion de la partida presupuestal.
Monto a pagar.

Datos generales del proveedor o prestador de servicio.
Numero o numeros de lotes.

Descripcion del producto o servicio.
Marca.

10. Cantidad adquirir.

11.  Unidad de medida.

12.  Precio unitario.

13.  Totalsin .LV.A.

14.  Importe en letra.

15.  Subtotal.

16.  Importe con .V.A.

17.  Total a pagar.

18.  Oficio de autorizacion de recursos.

19.  Fundamento legal.

20. Tiempo de entrega.

21.  Vigencia del pedido.

22.  Lugary condiciones de entrega.

23.  Condiciones de pago.

24.  Nombre, cargo y firma de quien elaboro.
25.  Nombre, cargo y firma de quien revisé

26.  Nombre, cargo y firma de quien autorizo.
27.  Aceptacion del proveedor de las clausulas del pedido.
28.  Descripcion del bien o servicio del pedido.
29. Fecha del pedido.

30. Nombre, cargo y firma de la Direccion General.
31.  Nombre, cargo y firma del Proveedor.

©CoNoOr~WN =
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PROVICH-DG-DAJ-DCyC-006

Nombre del Procedimiento: Difusién en materia de igualdad de género.

Propésito: Generar acciones para la transversalidad de la Perspectiva de Género.

Alcance: Desde la recepcion de la informacién, hasta la informar a los Organos Administrativos.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Contratos y Convenios.

Reglas:

e Decreto de creacién de las Unidades de Igualdad de Género.
e Lineamientos de las Unidades de Igualdad de Género.

Politicas:

e Debera recepcionar de la documentacion oficial por las instancias normativas.
e Se hara del conocimiento a los Organos Administrativos en materia de igualdad de
género.
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PROVICH-DG-DAJ-DCyC-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de Secretaria de igualdad de Genero, oficio o circular mediante el cual hace de
conocimiento informacion referente a la igualdad. Analiza la informacion y determina.

¢ Es procedente la difusion?
No. Continta en la actividad No. 5.
Si. Contintia en la actividad No. 2

Informa mediante memorandum a los Organos Administrativos, de la o las actividades a
realizar.

Original del memorandum : Titulares de los Organo Administrativos.
1.- Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
2.- Copia del memorandum: Archivo

Realiza las actividades con los Organos Administrativos.
Elabora oficio mediante el cual notifica la conclusion de la o las actividades realizadas, anexa

soporte, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Igualdad de Género.
12. Copia del oficio: Archivo

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Atencion de asuntos en materia penal.

Propésito: Defender los intereses patrimoniales de la Entidad Publica.

Alcance: Desde que se recibe la informacion del evento hasta la conclusion del proceso.

Responsable del Procedimiento: Departamento de lo Contencioso

Reglas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Chiapas.

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

Caodigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Decreto de creacion de Promotora de la Vivienda Chiapas.
Reglamento Interior de Promotora de la Vivienda Chiapas.

Politicas:

e Atender aquellos asuntos en que, bienes patrimoniales de la Entidad, resulten
involucrados en hechos del orden penal.

e Realizar las acciones necesarias para la reparacion del dafio, recuperacion y/o proteccion
de bienes muebles o inmuebles de la entidad.
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Descripcion del Procedimiento:

10.
11.

12.

13.

Recibe de particulares u érganos internos, notificacién escrita o verbal, del hecho que afecta
bienes patrimoniales de la entidad, en su caso firma de recibido.

Analiza las circunstancias de los hechos.
Elabora memorandum mediante el cual solicita informacién o antecedentes relacionados con los

bienes involucrados en el asunto, imprime rubrica, recaba firma del Director de Asuntos Juridicos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General. 22.
Copia del memorandum: Expediente.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe del Organo Administrativo a través de la Direccién de Asuntos Juridicos, memorandum
mediante el cual envia informe y documentacién relacionada con el asunto en mencién, sella de
recibido.

Analiza la informacién recibida y determina las acciones a emprender seleccionando la
documentacion pertinente.

Presenta denuncia y/o querella por escrito o comparecencia, ante el area correspondiente de la
Fiscalia General del Estado en razon de materia o territorio.

Recibe invitacién y Participa en el mecanismo alternativo de solucién de controversias.
¢ El mecanismo resulté favorable para la Entidad? Si.

Continda en la actividad No. 8.

No. Continua en la actividad No. 9.

Gestiona y recibe la recuperacion de bienes o reparacién de dafios.

Contintia en la actividad No. 24 y 25

Aporta el material probatorio que requiera la instancia ministerial para acreditar la teoria del
caso y participacion del responsable del hecho.

Participa en audiencia inicial.

Participa en Audiencia intermedia.

Participa en audiencia de juicio

¢ Laresolucion es favorable para la Entidad? Si.
Continta en la actividad No. 13

No. Contintia en la actividad No. 14

Gestiona la reparacion del dafio.

Continta en la actividad No. 24.
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24.
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Formula apelacion y da seguimiento al recurso hasta la resolucion del tribunal de alzada.
¢ La resolucion del tribunal de alzada es favorable para la Entidad?
Si. Continta en la actividad No. 17
No. Contintia en la actividad No. 16
Da seguimiento a la resolucion del Tribunal de Alzada.
¢ La resolucion fue recurrida por la contraparte?
Si. Continva en la actividad No. 18
No. Continua en la actividad No. 17
Presenta recurso de amparo directo y da seguimiento al mismo.
Continua en la actividad No. 18
Da seguimiento al cumplimiento de la resolucion.
Continua en la actividad No. 8
Recibe vista de amparo directo, contesta la vista y da seguimiento.
Conoce la resolucion del Juicio de Amparo.
¢La resolucion es favorable para la Entidad?
Si. Continua en la actividad No. 20
No. Continua en la actividad No. 22
Vigila si la contraparte se inconformé con la resolucion de amparo.
¢ La contraparte se inconformé con la resolucion de amparo?
Si. Contintia en la actividad No. 21.
No. Continda en la actividad No. 17.
Contesta la vista del recurso de revisién en contra de la sentencia de amparo y da seguimiento.
Continua en la actividad 23
Elabora recurso de revision, presenta y da seguimiento al recurso.
Conoce la resolucion del recurso de revision.
La resolucién de amparo en revision es favorable para la entidad?
Si. Regresa a la actividad No. 17

No. Continta en la actividad No. 24

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DAJ-DC-002

Nombre del Procedimiento: Atencion de asuntos en materia civil.

Propésito: Defender los intereses patrimoniales de la Entidad Publica.

Alcance: Desde la preparacion o vista del proceso hasta su conclusion.

Responsable del Procedimiento: Departamento de lo Contencioso

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Chiapas.

Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.
Decreto de creacion de Promotora de la Vivienda Chiapas.
Reglamento Interior de Promotora de la Vivienda Chiapas.
Ley de Amparo.

Politicas:

e Atender aquellos asuntos en que se involucren derechos u obligaciones de la Entidad.
o Realizar las acciones necesarias para la defensa de los intereses patrimoniales o
derechos de la entidad.
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Descripcion del Procedimiento:

10.

1.

12.

Recibe notificacién de Organos Administrativos o directamente del Juzgado en materia civil, de
asuntos que involucran bienes o derechos de la entidad, en su caso, sella de recibido.

Forma expediente y analiza las circunstancias de los hechos.
Elabora memorandum solicitando a los Organos Administrativos antecedentes y soportes de

los bienes o derechos involucrados en el hecho, recaba firma del titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum: Expediente.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe del 6rgano administrativo a través de la Direccion de Asuntos Juridicos, memorandum
mediante el cual envia informe y documentacion relacionada con el asunto, sella de recibido y
analiza la documentacion.

Define acciones en funcion a la calidad con que actuara la entidad.

¢La entidad interviene como actora?

Si. Continda en la actividad No. 6y 7

No. Continta en la actividad No. 22

Elabora demanda dirigida al Juez Civil de la jurisdiccion que corresponda y continta en la
actividad 8.

Elabora escrito de contestacion de demanda y continda con la actividad 8.

Entrega escrito ante la Oficial de Partes del Juzgado; obtiene el acuse de recibo y lo agrega al
expediente.

Da seguimiento al inicio del juicio.

¢ Eljuicio fue iniciado?

Si. Continua en la actividad No. 18

No. Continua en la actividad No. 8

Se verifica el expediente para determinar las causas.
¢La demanda fue desechada?

Si. Regresa a la actividad No. 9

No. Continua en la actividad No. 17

Elabora apelacion contra el acuerdo que desecha y lo presenta ante el Juez del conocimiento.

Da seguimiento al recurso de apelacion y conoce el sentido de la resolucién de Segunda
Instancia.
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¢Laresolucion es favorable para la Entidad?
Si. Continua en la actividad No. 16
No. Continda en la actividad No. 11

13. Elabora demanda de amparo en contra de la resolucion del Tribunal de Alzada y da
seguimiento al juicio.
14.  Conoce la resolucion de amparo.
¢ La resolucioén es favorable para la Entidad? Si.
Continda en la actividad No. 15
No. Regresa a la actividad No. 13
15.  Elabora y presenta recurso de revision en contra de la resolucién de amparo.
16.  Da seguimiento al recurso y conoce la resolucion del amparo en revision.
¢ Laresolucion es favorable para la Entidad? Si.
Continta en la actividad No. 17
No. Continta en la actividad No. 42
17.  Daseguimiento a la resolucion de amparo y continta con la actividad 18.
18. Da seguimiento al cumplimiento de la resoluciéon del Tribunal de Alzada y contintia con la
actividad 20.
19.  Atiende prevencion elaborando el escrito necesario, lo presenta ante el Juez del conocimiento y
continda en la actividad 18.
20. Seimpone del acuerdo de inicio.
21. Da seguimiento a la diligencia de emplazamiento de la demandada y contestacién de la
demandada. contintia con la actividad 23.
22. Elabora y presenta contestacion de demanda, recabando y archivando el acuse de recibo.
Continta con la actividad 23.
23. Participa en las audiencias presentando las pruebas o representando a la entidad.
24.  Expone alegatos.
25.  Solicita se dicte sentencia.
26. Conoce el sentido de la sentencia
¢ La sentencia es favorable para la Entidad? Si.
Continda en la actividad No. 27
No. Continta en la actividad No. 30
27.  Vigila si la contraparte presenté recurso de apelacion.
¢ La contraparte presenté apelacion? Si.
Continta en la actividad No. 29
No. Continua en la actividad No. 28 y 42
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Gestiona la ejecucion de la sentencia.

Contesta vista de agravios.

Formula apelacion.

Da seguimiento al recurso de apelacién y conoce la resolucion.
¢ La resolucion es favorable para la Entidad?

Si. Continda en la actividad No. 32

No. Continda en la actividad No. 33

Da seguimiento a la resolucion del Tribunal de Alzada.

¢La resolucion fue recurrida por la contraparte?

Si. Continda en la actividad No. 34

No. Contintia en la actividad No. 28 y 42

Contintia con la actividad 34.

Presenta recurso de amparo directo. Continta con la actividad No. 35.
Recibe vista de amparo directo y contesta la vista.

Da seguimiento al recurso de amparo directo.

Conoce la resolucioén del Juicio de Amparo.

¢Laresolucion es favorable para la Entidad?

Si. Continda en la actividad No. 37

No. Continda en la actividad No. 38

Vigila si la contraparte se inconformé con la resolucién de amparo.
¢ La contraparte se inconformo con la resolucion de amparo?

Si. Continda en la actividad No. 39

No. Continda en la actividad No. 28 y 42

Continta en la actividad No.39

Presenta recurso de revision de amparo.

Recibe la vista de la demanda de amparo y contesta.

Da seguimiento al Juicio de Amparo en revision.

Conoce la sentencia del juicio de amparo en revision.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DAJ-DC-003

Nombre del Procedimiento: Atencién de asuntos en materia laboral.

Propésito: Defender los intereses patrimoniales de la Entidad Publica.

Alcance: Desde la notificacion de la demanda hasta la conclusién del juicio.

Responsable del Procedimiento: Departamento de lo Contencioso

Reglas:

Politicas:

e Atender y dar seguimiento a todos los juicios laborales iniciados en contra de la Entidad.
e Realizar las acciones legales necesarias en busca de una sentencia benéfica para la

entidad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Chiapas.

Ley Federal del Trabajo.
Ley de Amparo.

Decreto de creacion de Promotora de la Vivienda Chiapas.
Reglamento Interior de Promotora de la Vivienda Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento: PROVICH-DG-DAJ-DC-003

10.

1.

12.

13.

Recibe de la autoridad laboral invitacion al proceso conciliatorio tramitado por el
extrabajador(a) y forma expediente.

Elabora memorandum a los Organos Administrativos involucrados solicitando informacion al
respecto, imprime, recaba firma del Director de Asuntos Juridicos, sella, entrega original y
distribuye copias.

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.

12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General. 22.

Copia del memorandum: Expediente.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Asiste y participa en la audiencia de conciliacion

¢ El asunto se resolvié en la audiencia de conciliacion? Si.

Continta en la actividad No. 4
No. Continlia en la actividad No. 5

Gestiona el pago de prestaciones acordadas y realiza el pago, recabando constancias de recibo
y remite a la Unidad de Apoyo Administrativo para la comprobacion del gasto. Contina con la
actividad 21

Recibe notificacion/emplazamiento por parte de la autoridad laboral y firma de recibido.

Conoce y analiza los términos de la demanda.

Determina la estrategia de defensa y selecciona los documentos que aportara como material
probatorio.

Elabora contestaciéon de demanda, se deposita ante la autoridad laboral que conoce del
asunto, recaba acuse de recibo y lo archiva en el expediente formado.

Participa en las audiencias y aporta pruebas a favor de la entidad.
Expone alegatos.

Conoce el sentido del laudo.

¢El'laudo es favorable para la Entidad?

Si. Continda en la actividad No. 12
No. Continua en la actividad No. 14

Vigila si la contraparte recurrié el laudo.
¢ La contraparte recurrié el laudo? Si.
Continua en la actividad No. 14 No.
Continta en la actividad No. 21

Recibe vista de demanda de amparo y contesta vista de agravios.

Continta en la actividad No. 15
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Presenta demanda de amparo directo en contra del laudo y da seguimiento al Juicio.
Conoce la resolucion del Juicio de Amparo.
¢La resolucion es favorable para la Entidad?
Si. Continva en la actividad No. 16
No. Continta en la actividad No. 18
Vigila si la contraparte se inconformé con la resolucion de amparo.
¢La contraparte se inconformd con la resolucion de amparo?
Si. Continta en la actividad No. 17
No. Continta en la actividad No. 21
Contesta la vista del recurso de revision. Continta con la actividad 19.
Presenta recurso de revision.
Da seguimiento a la substanciacion del recurso de revision.
Conoce la resolucion del recurso de revision.
¢La resolucion es favorable para la entidad?
Si. Continda en la actividad No. 21

No. Regresa a la actividad No. 4

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja

Julio 2013 Julio 2024 Julio 2025 363




Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DAJ-DAJyN-001

Nombre del Procedimiento: Elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior de la
PROVICH.

Propésito: Que los Organos Administrativos tengan delimitadas sus atribuciones dentro del
ambito de su competencia.

Alcance. Desde la elaboracién del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o
actualizacion del Reglamento Interior de Trabajo, hasta su publicacion en la pagina web.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Asesoria Juridica y Normatividad.

Reglas:

e Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Reglamentos Interiores de los Organismos
Publicos del Poder Ejecutivo del Estado

Politicas:
e Debera apegarse a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Reglamentos Interiores de

los Organismos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado emitida por la Secretaria de
Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria y designa al servidor publico que fungira como
enlace para la elaboracion o actualizacion del Reglamento, imprime, rubrica, recaba rubrica
del titular de la Direccién de Asuntos Juridicos, recaba firma del titular de la Direccién General,
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: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda a través de
Direccién General, oficio mediante el cual cita al enlace para que acuda a reunién de trabajo,
sella de recibido.

acude a reunion de trabajo en las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas, recibe
platica inductiva para elaborar o actualizar el Reglamento Interior y establece conjuntamente
con el asesor de la Direccion de Estructuras Organicas los tiempos estimados de ejecucion de
las actividades de asesoria.

Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccion de Estructuras Organicas, elabora e
imprime proyecto de Reglamento Interior.

Elabora oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Interior, a la Direcciéon de
Estructuras organicas para su visto bueno, recaba rubrica del titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos, imprime, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopiay
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Estructuras Organicas.
1a. Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

2a. Copia del oficio: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.

3a. Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través de la Direccion General, copia del oficio de la Direccion de Estructuras
Organicas, mediante el cual envia a la Consejeria Juridica del Gobernador Proyecto del
Reglamento Interior para su validacion y tramite de publicacion, sella de recibido.
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Recibe de la Consejeria Juridica del Gobernador, a través de la Direccion de Asuntos Juridicos,
mediante el cual le informa la procedencia y en su caso las observaciones al proyecto de
Reglamento Interior, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita se someta aprobacién de la Junta de Gobierno de la Entidad
el Proyecto de Reglamento Interior, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno.
1a. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

2a. Copia del oficio Minutario.

3a. Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio de la Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno, mediante cual envia original de
Reglamento Interior, copia de Acuerdo de Aprobacion y Acta de la Sesion de la Junta de Gobierno
de la Promotora, sella de recibido.

Entrega de manera econémica al personal de la Direccion de Estructuras Organicas Proyecto de
Reglamento Interior debidamente firmado y validado, para el tramite de publicacion.

Recibe de manera econdmica del personal de la Direccion de Estructuras Organicas notificacion y
numero de Periddico Oficial en que el del Reglamento Interior de la Promotora ha sido publicado,
sella de recibido.

Elabora circular mediante la cual envia fotocopia del Reglamento Interior publicado, imprime, recaba
firma del titular del Direccién de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
1a. Copia de la circular: Titular de la Direccion General

2a. Copia de la circular: Titular de la Comisaria.

3a. Copia de la circular: Minutario

4a. Copia de la circular: Archivo

Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacion del Reglamento Interior en la pagina
electronica de la Entidad, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Informatica.
1a. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General. 2a.
Copia del memorandum: Minutario.

3a. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DAJ-DAJyN-002

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de proyectos de reformas e iniciativas de Ley.

Propésito: Contar con un marco juridico aplicable a las necesidades actuales en materia de
vivienda en el Estado, permitiendo mecanismos mas flexibles acordes a la Constituciéon Politica
Mexicana, para brindar accesos a vivienda digna a personas de menos ingresos.

Alcance. Desde recepcion de la solicitud, hasta la publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Asesoria Juridica y Normatividad

Reglas:

e Decreto de Creacion de la Promotora De vivienda Chiapas
e Ley Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Promotora de Vivienda Chiapas.

Politicas:

e Para la elaboracién de proyecto de reforma e iniciativa de ley debera tomar en
consideracion la opinion técnica del Organo Administrativo competente en la materia.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria General de Gobierno, memorandum mediante el cual solicita de
elaboracion de proyecto de reforma o iniciativa de ley, sella de recibido.

2. Realiza investigacion y compila informacion de la materia que se trate.

3. Elabora proyecto de reforma o iniciativa de ley e imprime.

4. Elabora memorandum mediante el cual solicita opinién técnica a los Organos Administrativos
competentes en la materia, anexo proyecto de reforma o iniciativa de ley, imprime, recaba

rubrica del titular de la Direccidon de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
18. Copia de memorandum: Titular de la Direcciéon General

22, Copia de memorandum: Minutario

32. Copia de memorandum: Archivo

5. Recibe memorandum del Organo Administrativo competente, anexo opinién técnica del
proyecto de reforma o iniciativa de ley, sella de recibido.

6. Integra la opinion técnica al proyecto de reforma o iniciativa de ley e imprime el proyecto final
de reforma o iniciativa de ley.

7. Elabora oficio solicitando revision y tramite del proyecto de reforma o iniciativa de ley para su
aprobacion por el H. Congreso del Estado, anexa proyecto de reforma o iniciativa de ley,
imprime, recaba rubrica del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y recaba rubrica del
titular de la Direccion General , fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador
12. Copia del oficio:  Titular de la Direccion General

22, Copia del oficio:  Minutario.

32. Copia del oficio: Archivo

8. Recibe a través de la Direccion General, oficio de notificacién y periddico oficial que la reforma
o iniciativa de ley ha sido publicado en Periddico Oficial del Estado.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DAJ-DAJyN-003

Nombre del Procedimiento: Difusién del marco juridico competencia de la Entidad al interior
del mismo.

Propésito: Hacer del conocimiento la normatividad vigente aplicable a los titulares de los
Organos Administrativos de la Entidad.

Alcance: Desde que asiste a la oficina del periddico oficial; hasta su distribucion de la
publicacion a los 6rganos administrativos correspondientes.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Asesoria Juridica y Normatividad

Reglas:
e Reglamento Interior de la Promotora de Vivienda Chiapas

Politicas:

e La difusion del marco juridico se realizara unicamente de lo publicado en el Periédico
Oficial del Estado.
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PROVICH-DG-DAJ-DAJyN-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Revisa periddicamente la actualizaciéon del marco normativo en la Plataforma del H. Congreso
del Estado y descarga el ejemplar que sea de interés de la Entidad.

2. Revisa que la informacién contenida en el Periddico Oficial sea de interés de la Entidad.

3. Elabora circular mediante la cual envia copia del ordenamiento publicado en el Periddico

Oficial, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia de la circular: Titular de la Direccion General.
22, Copia de la circular: Minutario.

32. Copia de la circular: Archivo.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DAJ-DAJyN-004

Nombre del Procedimiento: Asesorias y opiniones juridicas a los Organos Administrativos.

Propésito: Dar a conocer los alcances legales respecto a cada acto juridico solicitado por las
areas.

Alcance. Desde la solicitud hasta proporcionar la asesoria al Organo Administrativo solicitante

Responsable del Procedimiento: Departamento de Asesoria Juridica y Normatividad.

Politicas:

e Para la asesoria el Organo Administrativo solicitante debera presentar toda la
informacion correspondiente para el analisis del tema competente.
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PROVICH-DG-DAJ-DAJyN-004

Descripcion del Procedimiento:

1a.

Recibe del C)rgano Administrativo solicitante, memorandum mediante el cual envia
documentacion para su analisis y solicita asesoria u opinion juridica, sella de recibido, y
determina

¢ Es procedente?
No. Contintia con la actividad No. 1a
Si. Continua con la actividad N. 2

Regresa la solicitud al Organo Administrativo o bien requerir la informacion faltante.

Regresa a la actividad No. 1

Analiza la informacion, investiga la normativa aplicable, emite su opiniéon y acuerda con el
titular de la Direccion de Asuntos Juridicos para la validacion a efectos de emitir la asesoria u
opinion juridica correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual envia la asesoria u opinidn juridica proporcionada,

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Asuntos Juridicos, fotocopia y
distribuye de la ,manera siguiente:

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

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préximarevision Hoja

Julio 2013 Julio 2024 Julio 2025 372




Manual de Procedimientos

PROVICH-DG-DAJ-DAJyN-005

Nombre del Procedimiento: Tramites de solicitudes de Informacion.

Propoésito: Permitir el acceso a la informacién publica que toda persona fisica o moral, nacional o
extrajera tiene derecho a solicitar y recibir la informacion publica que posea esta Entidad Publica.

Alcance: Desde la solicitud via Plataforma Nacional de Transparencia o los medios electronicos
establecidos; hasta la notificacion de la respuesta al interesado dando por concluida la atencién.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Asesoria Juridica y Normatividad.

Reglas:
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Chiapas

e Leyde Archivos del Estado de Chiapas

¢ Reglamento Interior de la Promotora de Vivienda Chiapas.

Politicas:

e Se recibe la solicitud en el portal nacional de transparencia o por los medios electronicos
establecidos; correo institucional, escrito.
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PROVICH-DG-DAJ-DAJyN-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe solicitud de informacién a través de la Plataforma Nacional o los medios electrénicos
establecidos para tal efecto o via correo electrénico o de manera escrita.

2. Registra el folio del acuse de la Plataforma Nacional de Transparencia en el apartado
Recepcion de Solicitudes de Unidad de Transparencia.

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita la informacién a los diversos Organos
Administrativos, que sean competentes de acuerdo a sus facultades o atribuciones, imprime,
rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo competente
12. Copia del memorandum: Minutario
22, Copia del memorandum: Archivo
4. Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual envia respuesta a la

informacion solicitada o solicitan se someta para aprobacion de comité, sella de recibido.

5. Analiza la informacioén recibida y determina si el comité debera de sesionar para confirmar,
modificar o revocar la respuesta del area que proporciono la informacion.

Es necesario someter la informacién a comité?
Si. Continta con la actividad No. 5a

No. Continta en la actividad No. 6

5a. EI Comité de Transparencia sesiona para determinar si la informaciéon proporcionada es
factible de clasificarse privada o publica.

6. Notifica mediante la Plataforma Nacional de Transparencia; la respuesta al solicitante de la
solicitud de informacion dandola por terminada

7. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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PROVICH-DG-DAJ-DAJyN-006

Nombre del Procedimiento: Carga de Informacion a la Plataforma Nacional de Transparencia.

Propésito: Mantener actualizada la informacion publica de las obligaciones de transparencia.

Alcance. Desde la apertura del periodo de carga establecido en normatividad aplicable; hasta su
notificacion de la publicacion de la informacion en la Plataforma Nacional.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Asesoria Juridica y Normatividad.

Reglas:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera presentar de manera trimestral en el Portal de Transparencia y la Plataforma
Nacional de Transparencia, los formatos establecidos de conformidad con los lineamientos
del Sistema Nacional.
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PROVICH-DG-DAJ-DAJyN-006

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Unidad de Informacion Publica Institucional, a través de la Direccion de Asuntos
juridicos circular de notificacién enviado a los Responsables de las Unidades de Transparencia;
se hace mencién que se realizara la actualizacién de las obligaciones de transparencia.

2. Elabora circular mediante la cual informa a los enlaces de las areas generadoras de
informacion, que se encuentran en periodo de carga de informacién actualizada.

3. Elabora circular, mediante el cual notifica como fecha limite para cargar informacion después
del trimestre, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y
Responsable de la Unidad de Transparencia, , fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Responsable de
la Unidad de Transparencia

12. Copia de la circular: Enlaces de los Organos Administrativos de la PROVICH.

22, Copia de la circular: Archivo

32. Copia de la circular: Minutario

4. Recibe de los enlaces memorandum mediante el cual envian anexos de comprobantes de
procesamiento con la leyenda “terminado” expedido por el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia, a la Unidad de Transparencia, sella de recibido.

5. Revisa el semaforo, en el sistema de seguimiento gubernamental (SIGOT), verificando el
cumplimiento de todas las areas generadoras de la informacion.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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A

Adjudicacién Directa:

Acreditado:

Asentamiento humano
irregular:

Asentamiento humano
regular:

C
Cartera vencida:

Certificado de lote Legal:

Constancia de No Adeudo:

E
Estudio socioeconémico:

F
Factibilidad Técnica:

Factibilidad de servicios:

Factibilidad de uso del suelo:

Manual de Procedimientos

Glosario de Términos

Son obras asignadas bajo la responsabilidad del

titular del area encargada de la contratacion de los
trabajos, se adjudica a un contratista sin sujetarse a un
procedimiento de licitacion publica o invitacion a cuando
menostres personas.

Persona a quien se le otorga el crédito por
terreno, casa o programa

Conjunto de personas en posesion de un
predio no regularizado.

Conjunto de personas en posesion de un predio
autorizado como fraccionamiento y/o colonia.

Documento que refleja los adeudos vencidos no
pagados en determinada fecha, porel acreditado.

Documento que se otorga a una persona para
reconocerle la posesion de un inmueble.

Documento que se emite indicando que el
acreditado a finiquitado totalmente el crédito
otorgado

Investigacién practicada a persona para conocer
su situacion economica.

Es el procedimiento por el cual se determina las
caracteristicas fisicas del terreno; que cuente con las
condiciones regulares para edificar una vivienda en
término de seguridad para los habitantes

Autorizacion emitida por autoridad competente,
reconociendo la posibilidad de Introducir servicios
publicos a un asentamiento humano irregular.

Consiste en que la autoridad competente autorice
el cambio del uso o zonificacién de la tierra para
destinarla al uso habitacional.
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G
Grupo Social:

|
Invitacion Restringida:

L

Levantamiento topografico:

Licitacion Publica:

Lotes y/o Predios:

(o]
Orden de Trabajo:

Organizacion:

Manual de Procedimientos

Son aquellas personas que se organizan en busca de
un fin en comun, que no se encuentran constituidas
juridicamente.

Es un procedimiento administrativo que
consiste en una invitacion a la que se convoca cuando
menos a tres contratistas para que se presenten sus
propuestas de la obra a contratar, y deberan contar con
capacidad de respuesta inmediata, los recursos
técnicos, financieros y demas que garanticen la eficaz
y eficiente ejecucién de obra.

Consiste en la realizacion de estudios técnicos a

un inmueble sujeto al proceso de
regularizacién; para conocer sus medidas, colindancias
y conformacién de acuerdo a sus relieves y
afectaciones que en ellos existan, naturales o hechas
por la mano del hombre.

Es un procedimiento administrativo, que consiste en
convocar publicamente a los contratistas para que
libremente presenten proposiciones de acuerdo a bases
previamente determinadas con la finalidad de obtener
la oferta mas beneficiosa parala administracién y tiene
por objeto seleccionar al contratante.

Parcela de tierra con accesos ala via publica cuyas
dimensiones son suficientes para cumplir con el
requisito de area y frente minimos que determinan los
programas.

Es una modalidad de contratacion de obra o de
servicio, se realiza bajo el procedimiento de
adjudicacion directa y cuando el importe o costo
asignado a la obra no rebase el monto previsto en el
presupuesto de egresos del estado 6 que rebasando
dicho los trabajos tengan un plazo de ejecucion menora
dieciséis dias naturales.

Es un grupo de personas que se encuentran
constituidas, que cuentan con personalidad juridica,
comparten ideologias, estan organizadas vy estan
estructuradasinternamente.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS
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P
Programa:

R
Reserva Territorial:

S
Sustentabilidad:

Conjunto de instrucciones previas de lo que se
piensa hacer en alguna obra o proyecto en un
tiempo determinado.

Area que por determinacién legal y, con base en
un plan especifico seran utlizadas para el
crecimiento de un centro de poblacién con la
prohibicién estricta de darte otros usos diferentes
a los especificados por las declaratorias de usos
y destinos.

Conjunto de actividades tendientes a satisfacer las
necesidades de vivienda e infraestructura del
presente sin comprometer la capacidad de dar
respuestas a las demandas de generaciones
futuras.
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Grupo de Trabajo Promotora de Vivienda Chiapas

Coordinaciéon

C.P. Juana Elodia Astudillo Torres
Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del documento

Lic. Martha Liliana Millan Natarén
Jefa del Area de Recursos Humanos

C.P. Maria Guadalupe Ruiz Martinez
Analista

Coordinacion General de
Recursos Humanos Asesoria

C.P. Mirna Sofia Cortés Herrera
Directora de Estructuras Organicas

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

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