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Manual de Procedimientos

Autorizacion

Con fundamento en los articulos 60. fraccion XXIII del Decreto por el que se crea el Instituto de Formacién
Policial y 14, fraccion VII del Reglamento Interior, se expide el presente Manual de Organizacion, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, que tiene como finalidad servir como
instrumento de consulta y guia para la toma de decisiones.

El presente manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial.

Lic. Nicolas de Jesus Trinidad Nafate, Director General.- Rubrica.
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Manual de Procedimientos

Introduccién

El Instituto de Formacion Policial es un Organo Desconcentrado jerarquicamente subordinado a la Secretaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana, encargado de preparar e impartir cursos de capacitacion, adiestramiento
continuo, y actualizacion profesional, dirigido al personal operativo y de servicios que integran la Secretaria de
Seguridad y Proteccién Ciudadana y los distintos cuerpos de seguridad publica del Estado

El Manual de Procedimientos tiene como propdsito orientar al personal del Instituto, en la ejecucién de las
actividades asignadas a cada Organo Administrativo, asimismo, sirve como instrumento de apoyo para el
control, evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacién al publico en
general; contiene informacion del organismo publico referente a antecedentes, marco normativo aplicable,
mision, vision, organigramas, funciones de los Organos Administrativos y glosario de términos.
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OrganigramaEspecifico

Direccién General

Unidad de
Apoyo Administrativo
Areade Area de Recursos Area de Recursos
Recursos Humanos Materiales y Servicios Financieros y
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IFP-DG-UAA-ARH-001

Nombre del procedimiento: Alta de personal de confianza.

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

Alcance: Desde que se realizan las entrevistas a los aspirantes, hasta el alta del aspirante en el Sistema de
Némina Electronica de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

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

Politicas:

Debera observar lo establecido en las politicas para evaluar a candidatos de nuevo ingreso en la
Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

El movimiento de alta de personal sera derivado de restructuracion organica y plantilla de plazas, plaza
vacante y creacion de plazas.

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

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

La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del uno o del dieciséis de cada mes.

El candidato a ocupar la plaza debera de haber aprobado la evaluacion por parte de la Direccion de
Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

No se realizara el movimiento de alta de personal si los requisitos del candidato estan incompletos.

El movimiento de alta de personal debera ser aprobado por la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento: IFP-DG-UAA-ARH-001

1. Recibe de manera econdmica instrucciones del titular

2. de la Direccion General del Instituto para realizar entrevistas a los aspirantes a ocupar la plaza
vacante.

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

4. Elabora tarjeta informativa con los resultados de las entrevistas y entrega de manera econdmica al
titular de la Direccion General del Instituto para su analisis.

5. Recibe de manera econdmica del titular de la Direccién General del Instituto, aprobacién del aspirante
seleccionado a ocupar la plaza vacante.

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

7. Elabora oficio, mediante el cual solicita la validacién de perfil y evaluacion del candidato a ocupar la
plaza vacante, anexo documentacion requerida, imprime, rubrica , recaba firma del titular de la Direccion
General del Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

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

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

9. Recibe oficio de la Direccion de Evaluacion y Formacion, adjunto Dictamen de Evaluacion del candidato,
sella de recibido.
¢ El Dictamen de Evaluacion es Competente?

No. Continlia en la actividad No. 8a
Si. Contintia en la actividad No. 9

8a. Acuerda con el titular de la Direccion General del Instituto, nuevo aspirante para ocupar la plaza vacante.
Regresa a la actividad No. 5

10. Requisita formato Unico de Movimiento Nominal de Alta, anexa dictamen de competente, firma y

recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto.

Nota: El formato Unico de Movimiento Nominal, es establecido por la Secretaria de Hacienda.
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13.

14.

15.

Manual de Procedimientos

IFP-DG-UAA-ARH-001

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

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

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

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

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

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

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARH-002

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

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

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del tramite de promocién y recategorizacion hasta la entrega del
nombramiento al interesado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

e La solicitud para el movimiento de promocién o recategorizacion deberé realizarse de forma oficial,
previa firma de autorizacion del Director General del Instituto.

e Elpersonal a ocupar la plaza, con base a las politicas de la Direccién de Evaluacion y Formacion de la
Secretaria de Hacienda, requerira ser previamente evaluado y aprobado.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-UAA-ARH-002

Descripcion del Procedimiento:

1

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

Elabora memorandum mediante el cual informa los requisitos que debera presentar el trabajador para su
evaluacion ante la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia, y distribuye
de la manera siguiente:

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

Recibe del Organo Administrativo de manera economica, los requisitos del trabajador, para su
evaluacion ante la Direccion de Evaluacién 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 recategorizacion, anexa los documentos
del trabajador; 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 Direccion de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de
Hacienda.
12, Copia oficio: Archivo.

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

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

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda dictamen del resultado
de la evaluacién por parte del Departamento de Evaluacion, de manera economica, sella de recibido y
determina.

¢Aprobo la evaluacion?

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

6a. Elabora memorandum mediante el cual informa que el candidato es *Adn no competente*; imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

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

Regresa a la actividad No. 6
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10.

11.

12.

13.

Manual de Procedimientos

IFP-DG-UAA-ARH-002

Elabora oficio mediante el cual informa el resultado aprobatorio de la evaluacion; 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 Coordinacion General de Recursos Humanos
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe memorandum de solicitud de promocién o recategorizaciéon del trabajador, del Organo
Administrativo donde se encuentra adscrita la plaza, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum mediante el cual se le solicita 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, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
18, Copia del memorandum: Archivo.
Recibe del Organo Administrativo memorandum con los documentos solicitados, sella de recibido.

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

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

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARH-003

Nombre del procedimiento: Baja del personal de confianza.

Proposito: Desincorporar del sistema de ndmina al personal que presenta su renuncia.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia, acta administrativa o acta de defuncidon segun sea el caso,
hasta la integracion del movimiento de baja en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politica:

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

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

e Lavigencia del movimiento nominal debera ser a partir del quince o treinta de cada mes.

e Debera recibir anexo a la solicitud de baja la renuncia original del servidor pablico, o en su caso copia
de la resolucion administrativa.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento: IFP-DG-UAA-ARH-003

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.

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

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

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

4. Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales burocracia y copia del
documento motivo de la baja, para la aplicacion del movimiento nominal de baja, imprime, 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 Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.
5. Recibe acuse del oficio de movimientos aplicados de acuerdo a la captura del Sistema de N6éminas del

Estado de Chiapas (NECH), sella de recibido y registra.

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

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARH-004

Nombre del procedimiento: Elaborar o actualizar Manuales Administrativos.

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

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de la asesoria para la elaboracién o actualizacion de los
Manuales Administrativos, hasta la publicacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Guia Técnica para elaborar o actualizacion Manuales Administrativos (Induccién, Organizacion y
Procedimientos) de los Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:
e Las asesorias para la elaboracion o actualizacién de Manuales Administrativos (Induccién, Organizacion
y Procedimientos) seran impartidas por el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales

Administrativos de la Direccion de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de Hacienda.

e Los Manuales Administrativos (Induccion, Organizacion y Procedimientos) seran validados por los
Organos Administrativos y autorizados por el titular de la Direccién General del Instituto.
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Descripcion del Procedimiento:

9a.

Manual de Procedimientos

IFP-DG-UAA-ARH-004

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

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

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

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio mediante el cual la Direccion de
Estructuras Orgénicas de la Secretaria de Hacienda informa fecha y hora de reunion de trabajo para
recibir platica inductiva y notifica los datos del asesor asignado del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos, sella de recibido.

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

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

Concerta de manera econdémica reunion de trabajo con los Organos Administrativos para comunicarles
gue integren la informacion para la elaboracion o actualizacion de Manuales Administrativos.

Recibe de los Organos Administrativos de manera econémica informacién para la elaboracion o
actualizacion de Manuales Administrativos (Induccion, Organizacion y Procedimientos), sella de recibido.
Integra la informacion recibida en el Manual Administrativo correspondiente.

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

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

¢ Existen observaciones en el Manual Administrativo correspondiente?

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

Modifica e integra las observaciones al apartado del Manual Administrativo correspondiente.
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10.

11.

12.

13.
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IFP-DG-UAA-ARH-004

Integra el Manual Administrativo correspondiente, imprime 02 ejemplares, rubrica, firma y recaba rubricas
y firmas del titular del Instituto y de la Unidad de Apoyo Administrativo.

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

Firma conjuntame con el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos
constancia de conformidad de integracién y conclusion del manual administrativo correspondiente, para
que continde el trdmite de publicacion.

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

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

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

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

32. Copia de la circular: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Original de la circular: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARH-005

Nombre del procedimiento: Control de asistencia.

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
o Ley Federal del Trabajo.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la Administracion
Publica Estatal.
Politica:

e Elhorario de entrada es de 08:00 a 8:15 horas y de salida a las 16:00 horas de lunes a viernes.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-UAA-ARH-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

5a.

Verifica el registro de checado diario de los trabajadores en los horarios establecidos, en el reloj
digital, reloj analogo y listas de asistencias.

Genera y descarga del reloj digital, analogo y listas de asistencia informacién quincenal del reporte de
tarjetas de asistencia del personal adscrito y comisionado del Instituto

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

Revisa reporte mensual quincenal de incidencias del personal y determina.

¢El personal tiene inasistencia u omision de entrada y salida por justificar?

Si. Continda en la actividad No. 4a
No. Continda en la actividad No. 8

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

Recibe del personal soporte documental y/o justificacion de incidencias, con las firmas de
autorizacion correspondiente y captura la justificacion en el sistema Kronos online de incidencias.

Imprime reporte quincenal de incidencias y determina, el personal que no justifico satisfactoriamente la
inasistencia o la omisién de entrada y/o salida.

¢El personal que tiene inasistencia u omision de entrada y salida, estd comisionado al Instituto?

Si. Continda en la actividad No. 5a
No. Continta en la actividad No. 6

Captura informacién de inasistencia y/o disciplinario del personal en el reporte de inasistencia del
personal comisionado, imprime reporte y firma.

5b. Elabora oficio mediante el cual envia reporte de descuentos disciplinarios, imprime, rubrica, recaba firma del

5c.

titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Area de Recursos Humanos de la Secretaria de
Seguridad y Proteccién Ciudadana
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

Captura informacion de inasistencia y/o disciplinarios del personal en el Sistema de Némina Electrénica
de Chiapas (NECH), y genera reporte de movimientos nominales burocracia, imprime reporte y firma.
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Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la

7.
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.
Original del oficio y anexo:
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.
8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

IFP-DG-UAA-ARH-005

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales burocracia por inasistencias
y/o disciplinarios, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella
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Proximarevision
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Formato de Incidencia

FORMATO DE INCIDENCIA

1 TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS A DE DE
NOMBRE: 2 NUMERO DE ORDEN: 3
CATEGORIA: 4 ADSCRIPCION: 5
LUGAR DE COMISION: 6
FECHA DE INCIDENCIA: 7

TIPO DE INCIDENCIA:
8 D OMISION DE ENTRADA

9 |:|| OMISION DE SALIDA

PERSONAL D OFICIAL
PERSONAL |:| OFICIAL

EEOL

10 D INCAPACIDAD MEDICA LICENCIA REC. AL BUEN DESEMPERO
A No.
COMISION OFICIAL TIEMPO COMPENSATORIO MEMORANDUM: 15
OBSERVACIONES : 16
SOLICITA Vo. Bo.
17 18
FIRMA DEL EMPLEADO NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE AREA
AUTORIZA
19

LIC. ELIMELEC AGUILAR ALFARO.
JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

OBSERVACIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
NOTA: (MAXIMO 03 DIAS DESPUES DE LA INCIDENCIA)

20
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado

“Formato de Incidencia”
Escribir la fecha de elaboraciéon del formato de justificante (Dia, mes y afio).
Nombre completo del trabajador.
NUmero de orden del trabajador.
Categoria del trabajador.
Area o corporacion en la que esta adscrito.
Escribir el Area o corporacién o dependencia donde se encuentre comisionado.
Fecha que desea justificar.
Sefialar si es omision de entrada lo que quiere justificar y si fue por motivo personal u oficial y anexar al
formato.
Sefialar si es omision de salida lo que quiere justificar y si fue por motivo personal u oficial y anexar al
formato.
Sefialar si tiene incapacidad médica expedida por su servicio médico y anexar la original de ella al
formato.
Sefialar si su licencia fue por: paternidad, por muerte de familiar, enfermedad grave de un familiar
directo, enfermedad de algin hijo, cuidados maternales o por adopcién de un hijo.
Sefialar si se hizo acreedor(a) al Reconocimiento al buen desempefio u empleado del mes y anexar
copia del diploma u memorandum.
Debera seleccionar esta opcion si se encuentra de comision de servicio u orden de marcha en algun otro
municipio, estado del pais o bien en el extranjero y anexar copia del memorandum.
Debera seleccionar esta opcién si por necesidades del empleo trabajo en un dia u horario que no le
correspondia y por este motivo se hizo acreedor a este beneficio, esto siempre y cuando no sea dia de
guardia, anexando al formato copia del memorandum donde le designan el servicio.
Escribir No. Memorandum, Oficio u orden de marcha donde se le envia de comision o tarjeta informativa
en el cual se justifique el o los dias de inasistencia y anexar copia del oficio.
Debera escribir una breve descripcion del motivo u observaciones por el que falto.
Firma del empleado.
Nombre completo y firma del jefe inmediato.
Firma del jefe de Recursos Humanos una vez autoriza.
El Area de Recursos Humanos, debera escribir siempre y cuando exista alguna observacion.
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Formato Solicitud de Vacaciones

=

SOLICITUD DE VACACIONES

NOMBRE:

ADSCRIPCION: 2 NUMERO DE ORDEN: 3

CATEGORIA: 4

LUGAR DE COMISION:

INICIA: TERMINA: DURACION: 8 DIAS

PERIODO AL QUE CORRESPONDE:

FECHA DE INGRESO: 10
OBSERVACIONES: 11

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS A DE DE 12

SOLICITA Vo. Bo.

13 14

FIRMA DEL EMPLEADO
AUTORIZA DIRECTOR GENERAL

15

LIC. ELIMELEC AGUILAR ALFARC
JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

OBSERVACIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
NOTA: (ENTREGAR BIEN REQUISITADO TRES DIAS ANTES)
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Instructivo de llenado
“Formato Solicitud de Vacaciones”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre completo del trabajador.

Escribir el area o corporacién en la que esta adscrito.

Escribir el nimero de orden del trabajador.

Categoria del trabajador.

Escribir el Area o corporacion o dependencia donde se encuentre comisionado.
Escribir la fecha (dia, mes y afio) en que inicia sus vacaciones, dias habiles.
Escribir la fecha (dia, mes y afio) en que termina sus vacaciones, dias habiles.
Escribir los dias que dura sus vacaciones.

Escribir si es del primer periodo o segundo periodo vacacional.

10. Escribir la fecha que ingreso o alta a la dependencia.

11. Observaciones.

12. Escribir la fecha de la elaboracion del formato para su tramite (Dia, mes y afio).
13. Firma del trabajador que solicita las vacaciones.

14. Escribir nombre y firma del jefe inmediato que autoriza.

15. El Jefe de Recursos Humanos, firma de autorizado.

16. El Area de Recursos Humanos, debera escribir siempre y cuando exista alguna observacion.
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IFP-DG-UAA-ARH-006

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

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Regla:

o Leydel Seguro Social.

Politica:

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

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

Primera emision Actualizaciéon Proximarevision Pégina
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Descripcion del Procedimiento:

IFP-DG-UAA-ARH-006

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

Solicita de forma econémica al trabajador su nimero de seguridad social.
¢ Cuenta con numero de seguridad social ante el IMSS?

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

2a. Ingresa a la pagina del IMSS, solicita los datos del trabajador para realizar el tramite de asignacion o

localizacion del nimero de seguridad social e imprime.

Continta en la actividad No. 3

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

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

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

Original del oficio y anexos: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS.
12, Copia del oficio: Archivo.

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

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

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

Archivadocumentacion generada.

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Leydel Seguro Social.
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IFP-DG-UAA-ARH-007
Descripcion del procedimiento:

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

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

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

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

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARH-008

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

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

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

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

Politica:

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

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

¢ Tratdndose de adecuaciones a la estructura orgéanica del Instituto, el Organo Administrativo responsable
debera turnar copia del dictamen autorizado, para dar inicio a los trdmites de actualizacién de los Manuales
Administrativos.

e Para la asignacion de claves de categorias, sueldos y puestos, deberd apegarse al Tabulador de Sueldos y
Referentes de Puestos por Categorias vigentes.
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IFP-DG-UAA-ARH-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

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

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

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

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

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

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

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

22, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Estructuras Orgénicas de la
Secretaria de Hacienda.

32, Copia del oficio: Archivo.

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

¢ Se autorizaron los recursos presupuestarios?

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

7a. Elabora memorandum mediante el cual notifica al titular de la Direccién General del Instituto, la no

autorizacion de los recursos presupuestarios, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
12 Copia del memorandum: Archivo.
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IFP-DG-UAA-ARH-008

Contintia en la actividad No. 13

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

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia de memorandum: Archivo.

Elabora oficio mediante el cual solicita dictamen de Adecuacion de Estructura Orgénica y de Plantilla de
Plazas, anexo propuesto, formatos requisitados y documentacion soporte; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccién General del Instituto a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

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

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

22, Copia del oficio: Archivo.

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

¢La propuesta es procedente?

No: Contintia en la actividad No. 11a
Si: ContinGia en la actividad No. 12

1la. Agenda cita via telefénica para realizar reunién de trabajo con el personal de la Direccion de Estructuras

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

11b. Acude a reunion de trabajo a las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de

Hacienda y le informan las modificaciones a realizar.

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

organica y plantilla de plazas.

11d. Entrega de manera econémica propuesta de restructuracién organica y plantilla de plazas a la Direccion de

Estructuras Organicas.
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ContinGa en la actividad No. 12

11. Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio con Dictamen Técnico Autorizado, sella de recibido.

12. Elabora oficio mediante el cual solicita la aplicacion de los movimientos nominales autorizados, anexo
copia del Dictamen Técnico de la restructuracion organica y de plantilla de plazas, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion General del Instituto a través del titular de la Unidad de Apoyo

Manual de Procedimientos

Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:
12, Copia del oficio:

IFP-DG-UAA-ARH-008

Titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos.

Archivo

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARH-009

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

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Leydel Seguro Social.

Politica:

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

Primera emision Actualizaciéon Proximarevision Pégina
Febrero 2012 Abril 2024 Abril 2025 28




Manual de Procedimientos

Descripcién del Procedimiento: IFP-DG-UAA-ARH-009

1. Realiza movimiento nominal de promocion o recategorizacion del personal en el Sistema de N6émina
Electrénica de Chiapas (NECH) y/6 recibe de manera economica a través del titular de la Unidad Apoyo
Administrativo, oficio emitido por la Secretaria de Hacienda, del incremento salarial para la personal
burocracia al Servicio de Gobierno del Estado.

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

3. Requisita formato SAIIA-01.

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

4, Elabora oficio mediante el cual envia el formato SAIIA-01, adjunta archivo en medio magnético y reporte
de modificacion de salarios; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia de la Subdelegacion del

IMSS.
12, Copia del oficio: Archivo

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

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

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préximarevision Péagina
Febrero 2012 Abril 2024 Abril 2025 29




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

/' GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

IFP-DG-UAA-ARH-010

Nombre del procedimiento: Célculo para el pago de cuotas obrero patronal IMSS del personal de confianza
del Instituto.

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

Alcance: Desde la descarga de la plataforma de afiliacion universal (SUA), hasta la elaboracion de oficio
para la solicitud de recursos y elaboracion de cheque o pago via electronica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Leydel Seguro Social.
Politicas:

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

¢ Realizara los movimientos de altas, bajas y modificaciones salariales en el sistema (SUA).

o Debera enviar copia del comprobante del pago mensual a la delegacion del IMSS, mediante oficio, por
ser seguro de la Modalidad 38.
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Descripcion del Procedimiento:
IFP-DG-UAA-ARH-010

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

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

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

Original del oficio: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del oficio: Archivo.
4, Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARMySG-001

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

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

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

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.
o 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:

¢ Los Organos Administrativos deberan presentar sus requerimientos los primeros cinco dias de cada mes.
¢ No se tramitara ninguna solicitud de compra sino se cuenta con suficiencia presupuestal.
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Descripcion del procedimiento: IFP-DG-UAA-ARMySG-001

Elabora oficio mediante el cual envia el Programa Anual de Adquisiciones, 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 Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Archivo.

Envia mediante correo electronico al Departamento de Estudio de Mercado, solicitud de inclusion al
Catalogo unico de Bienes y Servicios CUBS (Catalogo Unico de Bienes y Servicios) por partida de los
bienes o servicios a adquirir.

Ingresa solicitud de proceso de licitacion a la Oficialia Mayor del Estado dentro de la ventanilla
calendarizada.

Elabora oficio mediante el cual solicita el proceso de contratacion, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Elabora oficio de certificacion de recursos donde indica nimero de requisicion, clave presupuestal,
partida y concepto, presupuesto autorizado, presupuesto pre-comprometido, presupuesto comprometido
y saldo, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, y del titular del
Area de Recursos Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
13, Copia del oficio: Archivo.

Elabora formato de datos de facturacion donde indica nombre de la dependencia o entidad, direccion, rfc,
nombre del responsable de la recepcién, dia y horario de la recepcion, lugar de recepcién, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del formato: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del formato:  Archivo.

Elabora requisicion de compra con precio donde indica fecha, nimero de requisicion, Organo
Administrativo, partida, clave presupuestal, proyecto, fuente de financiamiento, ramo, presupuesto
autorizado, presupuesto disponible e importe a ejercer, nimero de lote, cantidad, unidad de medida,
descripcion del bien, precio unitario e importe total, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, titular de la Direccion General y titular del Area requirente, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del formato de requisicion: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del formato: Archivo.
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10.
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Elabora anexo “A” proporcionado por Oficialia Mayor, donde indica fecha, nimero de requisicién, nimero
de lote, cantidad, unidad de medida, descripcién del bien

Original del formato “A”;  Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
13, Copia del formato: Archivo.

Nota: En caso de adquisicion de vehiculos o bienes informaticos se anexa dictamen de Viabilidad
Técnica y/o dictamen de vehiculos y/o bienes informaticos segun sea el caso.

Recibe a través de la Direccién General, oficio de calendario de eventos de la licitacion para el evento de
acto de presentacién y apertura de proposiciones técnicas y econémicas en donde se nos indica el lugar
y las fechas en que se llevara a cabo cada uno de los Eventos de la Licitacion; Junta de Aclaracion de
las Bases de la Licitacion, Presentacion de Propuestas Técnicas y Econdmicas, sella de recibido.

Asiste al Acto de presentacion y apertura de proposiciones Técnicas y Econdmicas de la licitacion.

Emite el dictamen técnico una vez analizadas las propuestas técnicas el Instituto elabora un resultado
con las observaciones el cual debe indicar el nombre de los licitantes, cantidad de lotes licitados y
ofertados, asi también los que cumplen o incumplen con lo solicitado y los que no cumplen y detalle
alguna observacion general y se envia al comité para poder emitir el fallo de adjudicacion, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Dictamen: Titular del Departamento de Licitaciones Publicas.
12, Copia del Dictamen:  Archivo.
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11. Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, oficio mediante el cual el comité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo, emite el fallo de la
licitacion por lo que el Director de Procesos Licitatorios envia a este Instituto la notificacion de los
proveedores adjudicados con nimeros de lotes e importes con IVA y total haciendo entrega de pedido y/
contrato y fianzas de cumplimiento segun sea el caso.

12. Se recibe del proveedor los bienes y/o servicios y facturas, acta de entrega de recepcién de los bienes

Manual de Procedimientos

de conformidad de los bienes recibidos.

13. Elabora oficio mediante el cual envia la documentaciéon para el pago correspondiente, imprime, firma,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio:
12, Copia del Oficio:

14. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
Archivo.
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IFP-DG-UAA-ARMySG-002

Nombre del procedimiento: Control del inventario de mobiliario.

Propésito: Mantener actualizado la existencia, ubicacion y responsable del mobiliario y equipo en los Organos
Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde informar a los Organos Administrativos del Instituto 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.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Elinventario del mobiliario del Instituto, se realizara por Io menos dos veces al afio.
e Todo cambio fisico del bien o de resguardante, debera ser notificado por el Organo Administrativo.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Péagina
Febrero 2012 Abril 2024 Abril 2025 36




Manual de Procedimientos

IFP-DG-UAA-ARMySG-002

Descripcién del procedimiento:

1

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:

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

Imprime formato de resguardo y listado de bienes en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio
del Estado (SIAPE).

Verifica el inventario fisico de forma coordinada con el resguardante, se concilia con el resguardo y
listado de bienes.

¢ Es correcta la conciliacion?

Si. Continda en la actividad No. 6
No. Contindia en la actividad No. 3a

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

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARMySG-003

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

Propésito: Registrar los vehiculos adquiridos por el Instituto.

Alcance: Desde el envié de la solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a 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 Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.

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

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

10.

11.

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

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

12, Copia del oficio: Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del titular del Instituto del Patrimonio del Estado, mediante el cual informa la autorizacién del
ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales de Gobierno, sellay archiva.

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

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

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

Captura informacién 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.

Ingresa al Sistema Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal, llena e imprime
formatos Anexo 01 Relacion de Padrén Vehicular y Anexo 02 Tarjeton FOPROVEP.

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 Direccién Operativa del FOPROVEP.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.

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

Entrega vehiculo al resguardatario y copia del resguardo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARMySG-004

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

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

Alcance: Desde la notificacion del resguardatario del estatus del vehiculo, hasta la entrega del vehiculo en
Almacenes Generales del Gobierno o la baja correspondiente.

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

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglas de Operacion del Fondo de Proteccién 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 Debera contar con al menos tres cotizaciones de arreglo del vehiculo, para solicitar la baja.
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Descripcion del procedimiento:

Recibe memorandum del resguardatario, de solicitud de baja del vehiculo bajo su resguardo; sella y
determina.

¢La baja del vehiculo es por robo?

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

la. Elabora acta administrativa anexa datos del motivo de la baja del vehiculo; imprime en tres tantos

9.

originales y firma.
Contindia con la actividad No. 2

Solicita y obtiene informacion para realizar la baja de placa de la unidad vehicular, en ventanilla via
internet de la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda.

Solicita, con factura original del vehiculo, la impresiéon de la Linea de Captura en la Delegacion Vehicular
Tuxtla Gutiérrez, para su pago correspondiente.

Captura informacion del vehiculo en el Sistema Vehicular (SIAPE), de acuerdo al motivo de la baja e
imprime Cédula de Baja y acuse de recibido.

Requisita Formato “Baja Vehicular” en la SIAPE proporcionado por el Instituto del Patrimonio del Estado y
elabora oficio de solicitud de baja del vehiculo, anexa copia de la informacién del vehiculo y de los 2
Ultimos pagos de refrendo; imprime, rubrica, recaba firma del resguardante, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.
223, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del titular del Instituto del Patrimonio del Estado mediante el cual informa de la autorizacion
de baja de vehiculo, sellay archiva.

Entrega vehiculo en Almacenes Generales del Gobierno, recaba sello en Cédula de Baja.

Elabora oficio en el cual se anexa Cédula de Baja sellada, imprime, firma y recaba firma del resguardante,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y copia de Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Cédula de Baja:

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

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARMySG-005

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

Proposito: Que el parque vehicular este en buenas condiciones para el desarrollo de las actividades de los
Organos Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta la entrega de la factura al Organo Administrativo solicitante para
su tramite de pago correspondiente.

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

Reglas:

e Ley del 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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IFP-DG-UAA-ARMySG-005

Descripcion del procedimiento:

9.

Recibe memorandum de solicitud de mantenimiento vehicular de los Organos Administrativos del Instituto,
adjunta requisicion, sella de recibido y registra.

Revisa en la bitacora a que vehiculo le corresponde el servicio de mantenimiento y envia el vehiculo al
taller mecénico para que realice el diagnostico.

Recibe del prestador de servicios el diagnoéstico y la cotizacion del servicio, recaba visto bueno del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Acude al taller y verifica el servicio del mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo.

Recibe del prestador de servicios el vehiculo reparado, la factura original del servicio, requisita el
Formato “Contra Recibo” y entrega al prestador de servicios, asi mismo, entrega el vehiculo al
resguardante.

Entrega el vehiculo con factura al area de control vehicular en oficinas centrales para el tramite de pago
correspondiente.

Revisa que el vehiculo esté en buenas condiciones, requisita la factura con los formatos correspondientes
(requisicién de compra, orden compra), firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita el pago del servicio, anexa la documentacion soporte;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.

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

32, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARMySG-006

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

Propésito: 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 depésito de pago del deducible al
Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.

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

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

e Los resguardatarios de vehiculos asignados al Instituto, deberan contar con licencia de conducir e
identificacion con fotografia, vigentes.

e Debe darse cumplimiento con lo estipulado en la regla 21 del fideicomiso y dentro del término que
establece la Normatividad del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.
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Descripcion del procedimiento:

1

2.

Recibe de los Organos Administrativos y del resguardante de manera econémica, reporte de robo o siniestro.

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. Continlia en la actividad No. 2a
Siniestro. Continla en la actividad No. 3

2a. Reporta de manera econdmica 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.

7.

ContinlGia con la actividad No. 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 Unidad de Apoyo Juridico.

22, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo del vehiculo asignado.
32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP, de reparacion del dafio o solicitud de pago
del deducible, turna copia al resguardante.

Recibe del resguardante, el comprobante del pago del deducible efectuado a la cuenta del FOPROVEP.
Elabora oficio para el envio de la ficha de deposito del pago del deducible e iniciar la reparacion del dafio;
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 depoésito:  Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.

12, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo del vehiculo
asignado.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

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

Propoésito: Abastecery controlar la asignacion de combustible de los vehiculos resguardados por el
Instituto

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

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

Regla:

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

Politicas:
o Larecepcion de las solicitudes de combustible debera realizarse la Gltima semana del mes.

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

1.

5a.

8.

Elabora memordndum mediante el cual solicita autorizacién de cheque para la adquisicion de
combustible anexa Formato de Requisiciéon de Compra; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe notificacion via telefénica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad en la que notifica
que el cheque ha sido autorizado.

Acude a diversas Instituciones Bancarias para realizar el deposito a la cuenta de las empresas
gasolineras.

Solicita los vales de gasolina por el importe pagado.
Recibe y revisa folios de los vales de gasolina.

¢Los vales de combustible, corresponden al importe pagado en la factura?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. ContinGa en la actividad No. 6

Solicita al proveedor envié los vales por el importe faltante.
Regresa a la actividad No. 5

Elabora memorandum y relaciona los vales, resguarda, por medio del cual informa la existencia de
vales de gasolina; imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

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

Entrega de forma econdmica vales de gasolina al conductor del vehiculo y recaba los talones de los
vales por el importe otorgado, adjunto a la bitacora de recorrido mensual.

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-001

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 o recibo, hasta el archivo de la pdliza con la documentacion
comprobatoria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

Politicas:
e Serecepcionaran facturas lunes y viernes, en un horario de 9:00 a 15:00 horas.
e Las facturas seran pagadas conforme a la disponibilidad del recurso en la fecha de recibido en el area.
e Los cheques seran pagados de lunes a viernes de 9:00 a15:00 horas.
o Debera recibir en original y copia las facturas debidamente requisitadas y autorizadas por el titular de

la Unidad de Apoyo Administrativo.

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.

Debera verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista duplicidad de
pago.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-001

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, memorandum mediante el cual envia
copia de la factura y soporte original del proveedor y prestadores de servicio, para la solicitud de pago y
verifica.

¢ Los datos son correctos?

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

la. Envia de manera econémica documentacién para su correccion al Area de Recursos Materiales y

Servicios Generales, para que corrija el proveedor o prestador de servicio y/o solicitud de pago.
Regresa a la actividad No. 1

Revisa si el proveedor o prestador de servicios cuenta con la carta de autorizacién, y formato
debidamente requisitado para tramite de pago, Formato SH-TU-DCF-DCF-006 emitido por la Secretaria
de Hacienda.

¢ Cuenta con la carta de autorizacién?

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

2a. Comunica via telefénica al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales para que informe al

6.

proveedor o prestador de servicios, que necesita requisitar el formato SH-TU-DCF-006, carta de
autorizacion, para continuar con el tramite de pago.

Regresa a la actividad No. 2

Requisita el Formato SH-TU-DCF-DCF-008, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, para la
realizacion del tramite de pago, en el Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas de la
Secretaria de Hacienda; imprime, rubrica, anexa documentos, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

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

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

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

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

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Pagina

Febrero 2012 Abril 2024 Abril 2025 49




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

/' GOBIERNO DE CHIAPAS
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IFP-DG-UAA-ARFyC-002

Nombre del procedimiento: Ejecucién y control del ejercicio presupuestal.

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
¢ Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politica:

¢ Mediante reportes trimestrales se informara del ejercicio del gasto presupuestal.
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S e IFP-DG-UAA-ARFyC-002
Descripcion del Procedimiento:

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

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

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

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

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

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

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

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

8. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-003

Nombre del procedimiento: Pago de Viaticos.

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal del Instituto, para llevar a cabo las actividades
inherentes al Organo Administrativo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el tramite de viaticos del personal comisionado, hasta el
archivo del Formato Unico de Comision.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.
Agenda Presupuestaria.

Politicas:

El oficio de solicitud de viaticos debe anexar Formato Unico de Comisién original, asi como
memorandum de comisién, check list.

Para el pago de viaticos debera apegarse al tabulador de viaticos vigente.

El oficio de solicitud debera ser entregado con tres (3) dias de anticipacion a la fecha de comision.

La comprobacion de viaticos se recibird cinco (5) dias posteriores a la fecha de conclusion de la
comision, presentando documentacién comprobatoria en original.

El Formato Unico de Comisién deberé estar debidamente requisitado y deberéa traer el visto bueno y
de conformidad del titular del Organo Administrativo, en caso contrario no se realizara el pago
correspondiente.

El comisionado debera proporcionar cuenta bancaria para transferencia de pago.

Formato anexo de pasaje en caso de que en el lugar no cuente con transporte oficial.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-003

Descripcion del Procedimiento:

1

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita el tramite de pago 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 y
cuenta bancaria del comisionado.

Requisita Formato Unico de Comisiény Formato Recibo Unico de Pasaje.
Nota: Los formatos son establecidos por la Secretaria de Hacienda.
Entrega los formatos al comisionado, para que recabe el sello del lugar de la comision.

Emite transferencia o cheque a nombre del comisionado, imprime comprobante y recaba firma el titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Director General.

Entrega cheque al comisionado, recaba firma del mismo en pdliza original y copia de la credencial de
elector.

Recibe oficio y Formato Unico de Comision sellado, Formato Recibo Unico de Pasaje que contenga las
cantidades de pago de pasaje y firma de autorizacién del Director General del Instituto, 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.

Verifica si cuenta con los requisitos el Formato Anexo de Pasaje y/o Formato Recibo Unico de Pasaje.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-004

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Propésito: Conciliar los movimientos y saldos de acuerdo a los estados de cuenta de la Instituciéon Bancaria,
contra los registros financieros y presupuestales que realice el Instituto de Formacion Policial ante el Sistema
Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE-AC).

Alcance: Desde la generacion de los registros financieros y presupuestales del periodo, hasta el envio de los
Estados Financieros, anexo los formatos de conciliacion mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Contable para el Estado de Chiapas, vigente.

Politica:

o Verificar que los importes mensuales de los ingresos y gastos del Instituto contra los reportes de la
Institucién Bancaria se encuentren registrados en su totalidad.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-004
Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita el estado de cuenta mensual de la Institucion Bancaria
correspondiente, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Institucién Bancaria.
12 Copia del oficio: Archivo.
2. Recibe de manera econdmica o0 via correo electronico estados de cuenta mensual de la Institucion
Bancaria.
3. Imprime analitico de cheques expedidos y concilia contra los cargos y abonos que realizé la Institucion
Bancaria.

¢ Los saldos coinciden?

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

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

Original del oficio: Institucion Bancaria.
12 Copia del oficio: Archivo.
4, Registra los datos en el Formato de Conciliacion Bancaria T-11-05.

Nota: El formato de Conciliacién Bancaria T-11-05, es emitido por la Secretaria de Hacienda.

5. Anexa la conciliacion a los estados financieros y envia Formato de Conciliacion T-11-05, firma, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

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

12, Copia del formato: Titular de la Direccién General del Instituto.

22, Copia del formato: Titular de la Comisaria.

32. Copia del formato: Archivo

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-005

Nombre del procedimiento: Elaboracién del Informe Contable mensual.

Propésito: Disponer de la informacién contable actualizada, del uso de los recursos asignados al Instituto.

Alcance: Desde que se captura informacion contenida en pdlizas contables, hasta el envio de la informacion
contable a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera contar con documentacion soporte del ejercicio presupuestal actualizada.
La documentacion soporte consiste en:
- Factura original.
- Solicitud de pago.
- Orden de compra.
- Memorandum de solicitud de compra.
- Requisicion de compra.
- Formato de entrada y salida de almacén
- Carta de autorizacion.
- Tres cotizaciones.

e Debera enviarse a la Secretaria de Hacienda en los primeros 5 dias habiles posteriores al mes a enterar.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-005

Descripcion del procedimiento:

4a.

9.

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

Captura en el SIAHE-AC las operaciones realizadas mediante cheques y transferencias, asi como
pélizas por diversos conceptos; selecciona y procesa las pélizas de diario realizadas, cambiando el
estatus.

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

Verifica con la documentacion soporte que la informacién de las operaciones realizadas sea correcta

¢Es correcta la informacion de las operaciones?

No. ContintGia con la actividad No. 4a
Si. Contindia con la actividad No. 5

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

Imprime la informaciéon contable y los reportes; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y del Director General del Instituto.

Graba en medio extraible los reportes de la informacién contable.
Elabora oficio de envio de la informacion contable imprime, anexa Conciliacion Bancaria y reportes en
medio extraible; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio, conciliacion bancariay reporte  Titular de la Direccibn de Contabilidad

de informacion contable en medio extraible: Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

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

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

32. Copia del oficio, conciliacion bancaria y Archivo.

reporte de informacién contable:

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-006

Nombre del procedimiento: Elaboracién de la Cuenta Publica Presupuestal.

Propésito: Informar a la Secretaria de Hacienda sobre la situacion presupuestal de los recursos asignados al
Instituto.

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

Responsable del procedimiento: Area de recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

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

Politicas:

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

e Debera contar con la informacion presupuestal y contable cerrada del trimestre anterior a reportar
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IFP-DG-UAA-ARFyC-006

Descripcion del procedimiento:

1

9.

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

Nota: Los formatos utilizados en este procedimiento son proporcionados por la Secretaria de Hacienda.
Imprime los reportes presupuestales y contables del Sistema de Administracién Hacendaria (SIAHE).
Llena los formatos presupuestales y contables con los saldos finales del Instituto.

Imprime y envia de manera econémica los formatos, para su revision a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

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

¢Larevision determina si el llenado de los formatos presupuestales y contables es correcto?

No. Contintia con la actividad No. 6
Si. Continda con la actividad No. 7

Realiza correcciones a los formatos presupuestales y contables.

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

Elabora oficio con formatos de la Cuenta Publica; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo y del Director General del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio, formatos de la Cuenta Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la

Pdblica impresos y en medio extraible. Secretaria de Hacienda.

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

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

32. Copia del oficio y formatos de la Cuenta Archivo.

Publica:

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

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-007

Nombre del procedimiento: Pago de retenciones del 2% sobre némina a proveedores y prestadores de
servicios por mano de obra.

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

Alcance: Desde que obtiene la informacion de facturas pagadas, hasta la impresion del comprobante del pago.

Responsable del procedimiento: Area de recursos Financieros y Contabilidad.

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

Sélo se consideraran las facturas pagadas.

La documentacién soporte consiste en:

% Relacion de importes retenidos.

%  Fotocopias de facturas del oficio de relacién de cuentas bancarias autorizadas por la Secretaria de
Hacienda.

% Orden de Ministracion.
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IFP-DG-UAA-ARFyC-007

Descripcion del procedimiento:

1

5a.

10.

Extrae de las facturas las cantidades a enterar y pagar; elabora relacion de importes retenidos y
fotocopia las facturas.

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

Entrega de manera econémica en la Ventanilla de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
original de Orden de Pago y de la relacién de importes retenidos y fotocopia de la documentacién
soporte, distribuye de la manera siguiente:

Original y copia de la Orden de Pago, Ventanilla de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
relacion de importes retenidos y Hacienda

2 fotocopias de documentacion soporte:

12, Copia de la Orden de Pago y documentacion

soporte: Expediente.

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

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

¢La Orden de Pago fue aprobada?

No. Continda con la actividad No. 5a
Si. Continta con la actividad No. 6

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

Regresa a la actividad No. 2

Verifica en Banca Electronica el depésito de la Secretaria de Hacienda a la cuenta bancaria del Instituto.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda en la seccion servicios en linea Impuestos Sobre
Néminas y captura los datos de los proveedores y contratistas de las facturas con retencion.

Genera e imprime reporte Pago del Impuesto del 2% sobre Némina, para efectuar el pago.
Realiza pago del impuesto, via Internet, e imprime el comprobante.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OrganigramaEspecifico
Direccién General

Unidad de

Planeacion
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IFP-DG-UP-001

Nombre del procedimiento: Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

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

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

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Ley orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
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 Lainformacion plasmada en el Anteproyecto seré responsabilidad de los Organos Administrativos del
Instituto, quienes proporcionen los datos para su elaboracion.
e Debera comunicar el techo financiero aprobado.
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IFP-DG-UP-001

Descripcion del Procedimiento:

1

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

Elabora circular, mediante la cual da a conocer Instrumentos Normativos para la Formulaciéon del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12 Copia de la circular: Representantes del Grupo Estratégico.
Original de la circular: Archivo.

Realiza reunién de trabajo en la que da a conocer los Instrumentos Normativos para la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; asi como las fechas definitivas para la entrega de la Caratula
de Proyecto Institucional “presupuesto por ejercer” que contiene informacion cualitativa y cuantitativa.

Recibe memorandum a través de los representantes del Grupo Estratégico, asi como del presupuesto
por ejercer del proximo ejercicio, analiza, verifica si cumplié con las especificaciones sefialadas en
reunion de trabajo y determina.

¢,Cumplié con las especificaciones sefialadas?

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

4a. Envia de manera econ6mica a los representantes del Grupo Estratégico, la Caratula de Proyecto

Institucional, para que realicen las correcciones correspondientes.
Regresa a la actividad No. 4

Captura la informacion en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE), e informa de
manera econémica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para que esta realice la asignacién
del recurso a ejercer.

Imprime posterior a la asignacién de recursos, informaciéon previa para obtener las Caratulas del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, para su revision correspondiente, envia de manera
econdmica a los representantes del Grupo Estratégico, para firma del lider del proyecto.

Recibe de los representantes del Grupo Estratégico, las Caratulas del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos debidamente firmadas.

Elabora oficio mediante el cual envia caratulas del Anteproyecto para su firma correspondiente; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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IFP-DG-UP-001
Original del oficio. Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio, caratulas de los proyectos: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio, caratulas de los proyectos: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la
32, Copia del oficio, caratulas de los proyectos: Secretaria de Hacienda.
42, Copia del oficio, caratulas de los proyectos: Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.
52, Copia del oficio, caratulas de los proyectos: Archivo.
9. Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UP-002

Nombre del procedimiento: Gestionar los recursos presupuestales para Proyectos de Gasto Institucional.

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

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion, liberacion o reprogramacion de Proyectos de
Gasto Institucional, hasta la modificacion de la resolucion del proyecto.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

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

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

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

e Los requerimientos de los proyectos presentados por los Organos Administrativos deberan estar
acordes a lo establecido por la Secretaria de Hacienda.
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IFP-DG-UP-002
Descripcion del Procedimiento:
1. Recibe memorandum mediante el cual los Organos Administrativos solicitan autorizacién de liberacién,
ampliacion, reprogramacion, traspaso o cancelacion de Proyectos de Gasto Institucional, sella de recibido
y registra.
2. Captura en el Sistema de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) las adecuaciones presupuestarias

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

3. Elabora oficio mediante el cual solicita la liberacion, traspaso, cancelacion, reprogramacion y/o
ampliacion de los recursos presupuestales, anexa las adecuaciones presupuestales y volante de envi6;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General del Instituto, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de Secretaria de Hacienda.

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

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

32, Copia del oficio: Archivo.

4, Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio de autorizacion o improcedencia del tramite respectivo y sella
de recibido.

5. Elabora oficio mediante el cual comunica la resolucion del proyecto; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccién General del Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.
22, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
32. Copia del memorandum: Archivo.
6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UP-003

Nombre del procedimiento: Gestionar los recursos presupuestales para Proyectos de Gasto de Inversion.

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

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion, liberacion o reprogramacion de Proyectos de
Gasto de Inversion, hasta la modificacion de la resolucion del proyecto.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

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

Politicas:

El lider del proyecto debera conformar y especificar adecuadamente su requerimiento de recursos
para evitar gastos innecesarios que afecten el erario publico.

o 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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Descripcion del Procedimiento:

6.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum de solicitud para la gestion de recursos
presupuestarios para Proyectos de Inversion, sella de recibido y registra.

Captura los proyectos en el Sistema SIPLAN Web para la pre-validacion del grupo de trabajo “Resiliencia
y Gestién de Riesgos” y consiguiente la validacion del Subcomité Politica y Gobierno en el sector
Gobierno.

Elabora oficio mediante el cual solicita la validaciéon de inversién para la programacion de los recursos
correspondientes, previa validacion del Subcomité Politica y Gobierno; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria
de Hacienda.

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

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

32. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.

42, Copia del oficio Titular de la Direccion General del Instituto.

52, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través del titular del Instituto, oficio de validacion y autorizacion presupuestaria de la
Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum mediante el cual comunica la autorizacién de recursos; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
32. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UP-004

Nombre del procedimiento: Elaborar la Cuenta Publica Funcional.

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

Alcance: Desde la recepcion del oficio de invitacion para la reunion de capacitacion para la elaboracion del
Programa Operativo Anual (POA), hasta él envi6 del reporte del Sistema de Administracion Publica Estatal
(SAPE).

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
° Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
° Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas
o Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
° Normatividad Contable para el Estado de Chiapas, vigente.
Politicas:
° La solicitud de la informacion serd notificada via circular a los Organos Administrativos y

recepcionados de la misma forma, de manera impresa y via magnética.

o Los Organos Administrativos seran los responsables directos de la informacion proporcionada.

. La recepcion de la informacion sera dentro de los cinco primeros dias de cada trimestre.

° La elaboracion de dicho documento serd con estricto apego a los lineamientos y disposiciones
formuladas por la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

5a.

Captura las operaciones financieras y presupuestales que realiza el Instituto.

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

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

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

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

Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda de manera
econodmica la informacién enviada, debidamente revisada.

¢Lainformacion tuvo observaciones?
No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

Corrige la informacion de los estados financieros y presupuestal.

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

Elabora oficio mediante el cual adjunta archivo magnético; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion General del Instituto, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda.
13, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UP-005

Nombre del procedimiento: Elaborar el Informe de Gobierno.

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

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

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

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

Politicas:

e Larecepcion de la informacion sera dentro de los cinco primeros dias de cada trimestre.
e Los Organos Administrativos seran los responsables directos de la informacion proporcionada.
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IFP-DG-UP-005

Descripcion del Procedimiento:

1

7.

Recibe de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda a través del titular de la
Direccién General del Instituto, oficio mediante el cual envian lineamientos generales para la integracion
del Informe de Gobierno, asi como designaciéon de la persona que fungird como enlace y asistira a
reuniones, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum solicitando informacion de las acciones relevantes de los siguientes rubros:
indicadores de desempefio (Mensual) y avance de beneficiarios por proyectos (Trimestral); imprime,
anexa lineamientos generales a que deberan sujetarse a fin de integrar dicho informe en forma impresa y
magnética, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe de los Organos Administrativos del Instituto, oficio con la informacion mensual y trimestral
solicitada en medios magnéticos e impresos.

Revisa, analiza, integra informacién y captura en la formateria proporcionada por la Subsecretaria de
Planeacion.

Realiza impresion de los formatos en primera version, conteniendo informacion cualitativa, cuantitativa y
anexa gréficos, firma y recaba firma del titular de la Direccion General del Instituto.

Elabora oficio mediante el cual envia medio magnético e impreso del informe cualitativo y cuantitativo
para su integracion al Informe de Gobierno; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién
General del Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

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

32, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.

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

52, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAJ-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién de documentos juridicos — administrativos.

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

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para la elaboracion del documento hasta el envio del mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
° Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
o Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Politicas:

o La documentacion soporte debe ser en original y completa.
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Descripcion del Procedimiento:

2a.

Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud de elaboracion del documento juridico-
administrativo, anexo documentacion soporte, sella de recibido y registra.

Nota: La solicitud puede ser un convenio, contrato, minuta, acuerdo, etc.

Analiza la informacién soporte y elabora conjuntamente con el Organo Administrativo solicitante
proyecto del documento juridico-administrativo para revision y validacion.

¢ Es correcta la informacion del documento?

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

Realiza las correcciones al proyecto del documento juridico-administrativo.

Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual envia documento juridico-administrativo en original magnético;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAJ-002

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

Propésito: Salvaguardar los intereses y bienes del Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de intervencion y recepcion de la demanda, hasta el informe de la resolucion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.
e (Cadigo Penal para el Estado de Chiapas.
e Cobdigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe a través de la Direccion General, original del oficio o cedula de notificacién de emplazamiento
del procedimiento administrativo o demanda judicial, revisa fecha, hora y lugar para el desahogo de la
diligencia, sella de recibido y registra.

2. Analiza y realiza las acciones correspondientes para la representacion juridica del Instituto ante la
instancia correspondiente y archiva temporalmente notificacion e informacion recabada.

3. Asiste al lugar indicado en la fecha y hora programada, para el desahogo de la diligencia para defensa
de los intereses y patrimonio del Instituto.

4, Realiza el seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente hasta la emisién de la sentencia o
resolucion.
5. Recibe a través de la Direccion General cédula de notificacion, anexo sentencia, sello de recibido y

revisa la resolucion.
¢Laresolucion es favorable para el Instituto?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

5a. Elabora escrito interponiendo el recurso legal correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular
del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de escrito: Titular de la autoridad correspondiente.

12, Copia de escrito: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia de escrito: Parte a notificar.

32, Copia de escrito: Archivo.

Regresa a la actividad No. 5

6. Elabora memorandum de informe de la resolucién; imprime, firma, anexa copia de la resolucion, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.

12, Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
23 Copia de memorandum y original  Archivo.

de la resolucién:

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UAJ-003

Nombre del procedimiento: Certificacién de documentos.

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

Alcance: Desde la solicitud hasta la certificacion del documento que obre en los archivos del Instituto.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Politicas:

o Es obligacion del requirente presentar solicitud por escrito, adjuntando los documentos originales y
copias simples para cotejo.

o Debe realizar la certificacion Unica y exclusivamente a los documentos propios del Instituto.

e Encaso de que sea un documento de varias fojas se realizara la certificacion al final del documento.
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Descripcion del Procedimiento:

5.

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

Revisa y coteja los documentos originales contra las copias simples.

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

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

Original del memorandum y anexos: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva informacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UI-001

Nombre del procedimiento: Desarrollar sistemas informaticos.

Propésito: Disefiar sistemas que faciliten la gestion de informacion de las diferentes areas del Instituto que
permitan eficientar su operatividad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo del Sistema de Informacion hasta la
implementacion y mejoras o actualizaciones.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e La solicitud debe ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del Organo
Administrativo.
Debe apegarse a la metodologia para el desarrollo de sistemas.

e Deberd cumplir los estandares de calidad para el desarrollo de Software.
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IFP-DG-UI-001

Descripcion del Procedimiento:

10.

Recibe memorandum de solicitud de los Organos Administrativos del Instituto para el desarrollo del
Sistema de Informacion, sella de recibido y registra.

Realiza el estudio de factibilidad técnica, econémica y operativa.
Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campo para el desarrollo del Sistema de Informacion.
Disefia la propuesta del Sistema de Informacion, asi como la base de datos y diagrama de contexto.

Elabora el Sistema de Informacion en base a los disefios solicitados y realiza prueba piloto
conjuntamente con el Organo Administrativo del Instituto, para realizar los ajustes correspondientes.

Disefia sistemas que automaticen procesos administrativos del Instituto que permitan eficientizar su
operatividad.

Instala el Sistema de Informacion en los equipos de cémputo destinados para tal efecto o su
aparcamiento en la Web.

Capacita a los usuarios en el manejo del Sistema y entrega el Manual de Usuario.
Elabora memorandum mediante el cual informa que se llevé a cabo la instalacion del Sistema, asi como

la capacitacion del personal en el manejo del mismo; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préximarevision Péagina

Febrero 2012 Abril 2024 Abril 2025 83




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

IFP-DG-UI-002

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de Dictamen de Diagndéstico Técnico.

Propésito: Contribuir con la Unidad de Apoyo Administrativo para proceder con la emisiéon del Dictamen de
Vialidad Técnica para el proceso de adquisicion de bienes Informaticos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo del Sistema de Informacion hasta la
capacitacion, implementacion y actualizaciones.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

La solicitud deber4 ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo
Administrativo del Instituto.
El Organo Administrativo solicitante, deber& anexar a su solicitud el proyecto con las caracteristicas
técnicas y cotizaciones del equipo o servicio a adquirir.
El Plan Anual de Proyectos debera apegarse a los “Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de
las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad de Gasto de la Administracion Puablica Estatal” y
deberé contener lo siguiente:

v/ Las caratulas de los proyectos como lo establece la Normatividad para la Gestion y Desarrollo de

Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

v/ Factibilidad Presupuestal.

v/ Un censo de necesidades realizado a los Organos Administrativos del Instituto.
En los proyectos se deberdn considerar las licencias del Software necesario para el correcto
desempefio de las funciones de los bienes informéticos solicitados, vigilando que se cumpla con la
legalidad del mismo, evitando la pirateria y sus consecuencias.
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IFP-DG-UI-002

Descripcion del Procedimiento:

7.

Realiza el censo de necesidades a todos los Organos Administrativos que integran al Instituto, el cual se
ejecutara 60 dias naturales antes del término de cada ejercicio fiscal.

Elabora el Plan Anual de Proyectos en conjunto con los Organos Administrativos requirentes, una vez
determinadas las necesidades, debiendo considerar las caracteristicas técnicas minimas emitidas por la
Plataforma Tecnoldgica de Servicios de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica, del Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.

Presenta el Plan Anual de Proyectos a la Direccion de Normatividad Tecnoldgica durante la primera
quincena del mes de diciembre.

Tramita la emision del dictamen técnico a través de la plataforma de la Direccion de Normatividad
Tecnoldgica.

Emite el Dictamen de Vialidad Técnica por medio de la plataforma de la Direccion de Normatividad
Tecnolbgica.

Elabora memorandum mediante el cual anexa el Dictamen de Vialidad Técnica; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UI-003

Nombre del procedimiento: Inventario de bienes informaticos.

Propdsito: Mantener actualizado la existencia, ubicacion y responsable del bien informatico en los Organos
Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde informar a los Organos Administrativos del Instituto para realizar el inventario fisico del bien
informéatico hasta la entrega del formato de resguardo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informéatica.

Politicas:

o El inventario se realizard anualmente, salvo en los casos de solicitudes externas se realizara de manera
inmediata.

e Lasolicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo Administrativo.
Los Organos Administrativos proporcionaran las facilidades necesarias al personal asignado, para que
realicen el inventario de los bienes informaticos.
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IFP-DG-UI-003
Descripcion del procedimiento:

1. Elabora circular mediante la cual informa que se llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico de los
bienes informaticos; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos del Instituto.
Original de la circular: Archivo.

2. Imprime formato de resguardo y listado de bienes en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del
Estado (SIAPE).

3. Verifica el inventario fisico de forma coordinada con el resguardante, se concilia con el resguardo y listado
de bienes informéticos.

¢ Es correcta la conciliacion?

Si. ContinGa en la actividad No. 6
No. Continda en la actividad No. 3a

3a. Actualiza el resguardo en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE).

4. Realiza los cambios en la SIAPE de acuerdo a la informacién obtenida en la verificacion fisica, imprime el
Formato Resguardo Personal, firma y recaba firma del resguardatario.

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

6. Recaba firma en el formato de resguardo personal y entrega copia al resguardatario.
7. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UI-004

Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Preventivo.

Propésito: Garantizar la funcionalidad de hardware y software de la tecnologia de informacion.

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

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e El mantenimiento del hardware se realizard anualmente, salvo los casos de antivirus, los cuales
quedaran sujetos a las fechas de actualizacion que marque el fabricante.

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

e El usuario se limitara a trabajar con los bienes informéticos asignados (hardware y software), queda
estrictamente prohibido la instalacion, modificacion o eliminacion del software que originalmente le
fue entregado; en caso de requerir méas recursos deberan ser a través del titular del Organo
Administrativo solicitarlo por escrito a la unidad de informatica, esta realizara un dictamen y si las
actividades del usuario asi lo requieren estos seran aprobados.
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IFP-DG-UI-004

Descripcion del Procedimiento:

6.

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

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

12, Copia de la Circular: Titular de los Organos Administrativos del Instituto.
Original de la Circular: Archivo.
Prepara el equipo y las herramientas necesarias para la realizacion del mantenimiento.
Acude a las instalaciones del Organo Administrativo y realiza el mantenimiento.

Requisita el Formato Checklist de Mantenimiento Preventivo (Formato), con las observaciones encontradas
en el hardware y software; recaba firma del titular del Organo Administrativo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato Checklist Mantenimiento Preventivo

e e

INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
CHECKLIST MANTENIMIENTO PREVENTIVO

FECHA:
CPU O LAPTOPS
Hostname: [1] Sistema Operativo: [2] Usuario:  [3]
Marca: [4] Modelo: [5] No. De Serie: [6]
No.DePatrimonio: [7] RAM [8] D.D:  [9] Procesador [10]
S| NO [18]
1.-Status inicial Operando [11] Office
2.-Revisién de Disco Duro [12] Antivirus
3.-Depuracion de Areas Temporales del Disco Duro [13] Winrar
4.- Revisid y Depuracidn de Logs del Sistema Operativo [14] Adobe Reader
5.-Limpieza Interna y Externa [15] Otros
6.- Status final Operando [16]
7.- Inspeccion De Archivo Web [17]
MONITOR [19] TECLADO [20]
CRT: LCD: Marca: Modelo:
Marca: Modelo: No. De Serie:
No. De Serie: No. De Patrimonio:
No. De Patrimonio:

S| NO S| NO
1.-Status Inicial Operando 1.-Status Inicial Operando
2.-Limpieza Externa 2.-Limpieza Externa
3.-Status Final Operando 3.-Status Final Operando
IMPRESORA [21] OTROS [22]

CRT: LCD: Marca: Modelo:
Marca: Modelo: No. De Serie:

No. De Serie: No. De Patrimonio:

No. De Patrimonio:

S| NO S| NO
1.-Status Inicial Operando 1.-Status Inicial Operando
2.-Limpieza Externa 2.-Limpieza Externa
3.-Status Final Operando 3.-Status Final Operando
MOUSE  [23] CONFIGURACION DERED  [24]
Marca: Modelo: 1.- Direccién IP
No. De Serie: 2.-Mascara de SubRed
No. De Patrimonio: 3.-Puerta de Enlace

SI  NO

1.-Status Inicial Operando

2.-Limpieza Externa

3.-Status Final Operando

4. Inspeccidn De Programas Generales

I

OBSERVACIONES:[25]

SERVICIO:  [26]
COMENTARIOS :

CELENTE:

BUENO:

DEFICIENTE:

SOPORTE TECNICO [27]

USUARIO

[28]



1)
()
(3)
(4)
(%)
(6)
(7)
(8)
9)

(10)
(1)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
A7)
(18)

(19)

(20)
(21)

(22)
(23)
(24)
(25)
(26)

(27)
(28)

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado

“Formato Checklist Mantenimiento Preventivo”
Nombre del CPU o Laptop.
Nombre del sistema operativo.
Nombre del usuario.
De acuerdo al articulo se especifica la marca.
De acuerdo al articulo se especifica el modelo.
De acuerdo al articulo se especifica serie.
De acuerdo al articulo se especifica el nUmero de patrimonio.
De acuerdo al articulo se especifica de cuanto es la capacidad de la memoria RAM.
De cuanto es la capacidad del disco duro.
Se especifica que tipo de procesador tiene el equipo de computo.
Se especifica el status inicial operando en cual verificamos si el equipo trabaja en buenas condiciones,
contando con una rubrica en el cual indicamos si se realiza ese proceso 0 no se realiza.
De acuerdo al articulo se especifica la revision del disco duro, contando con una rubrica en el cual
indicamos si se realiza ese proceso 0 no se realiza.
Se especifica la depuracion de Archivos del disco duro, contando con una rubrica en el cual indicamos si se
realiza ese proceso 0 no se realiza.
Se especifica la revision y depuracion de logs del sistema operativo, contando con una rubrica en el cual
indicamos si se realiza ese proceso 0 no se realiza.
Se realiza limpieza interna y externa, contando con una rubrica en el cual indicamos si se realiza ese
proceso o no se realiza.
Se especifica el status final operando una vez que se realiz6 las operaciones anteriores, contando con una
rubrica en el cual indicamos si se realiza ese proceso o no se realiza.
Inspeccion de archivos web, contando con una rubrica en el cual indicamos si se realiza ese proceso 0 no
se realiza.
Se especifica la instalaciéon de dichos programas que requiere el equipo de computo, en cual contamos con
una rubrica de los programas (office, antivirus).
De acuerdo a la actividad del monitor en el que se especifica crt (es un monitor de escritorio que contiene
un tubo de rayos catédicos en el cual actualmente ya no se usan), LCD (es una pantalla de cristal liquido el
cual se realiza la revision Unicamente si el equipo estd operando), marca del equipo, modelo del equipo, n°
de serie, n° de patrimonio; Tenemos las especificaciones de status inicial operando, limpieza externa,
status final operando lo especificamos en una rubrica en el que indicamos si se realiza el proceso o no.
De acuerdo a la actividad del Teclado en el que se especifica, marca del equipo, modelo del equipo,
numero de serie, nimero de patrimonio; Tenemos las especificaciones de status inicial operando, limpieza
externa, status final operando lo especificamos en una rubrica en el que indicamos si se realiza el proceso
o no.
De acuerdo a la actividad de la Impresora en el que se especifica, marca del equipo, modelo del equipo,
numero de serie, numero de patrimonio; Tenemos las especificaciones de status inicial operando, limpieza
externa, status final operando lo especificamos en una rubrica en el que indicamos si se realiza el proceso
o no.
De acuerdo a la actividad del Otro.
De acuerdo a la actividad del Mouse en el que se especifica, marca del equipo, modelo del equipo, nimero
de serie, nimero de patrimonio; Tenemos las especificaciones de status inicial operando, limpieza externa,
status final operando lo especificamos en una rubrica en el que indicamos si se realiza el proceso o no.
De acuerdo a la configuracion de Red en el que se especifica, Direccion IP, mascara de Sub Red, Puerta
de Enlace, Inspeccion de Programas Generales.
Se especifican algunas necesidades observadas en el equipo, como cambio de piezas o piezas con algun
dafio.
Se especifica la calidad del servicio brindado, excelente, bueno, deficiente, comentarios.
Nombre y firma del personal de la Unidad de Informatica que realiza el trabajo.
Nombre y firma de conformidad del resguardante.
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IFP-DG-UI-005

Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Correctivo.

Proposito: Mantener el equipo informético en 6ptimas condiciones para garantizar el trabajo de los usuarios.

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

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Lasolicitud debera ser de manera oficial, dirigido al jefe de la Unidad de Informatica.
El Organo Administrativo solicitante ya sea administrativa u operativa deberé especificar en su oficio,
el listado de los archivos a respaldarse, en el caso de que el equipo informatico requiera formatearse,
o en su defecto el resguardante del equipo debera acudir a la Unidad de Informética, para indicar los
archivos a respaldar.

e Sino especifican el listado de archivos a respaldar, la Unidad de Informatica no se hara responsable
por la informacion perdida por realizar el formateo al equipo informético.
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IFP-DG-UI-005

Descripcion del Procedimiento:

1

3a.

3b.

Recibe memorandum de solicitud de mantenimiento correctivo de hardware y/o software del Organo
Administrativo requirente, sella de recibido y registra.

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

Acude a las instalaciones del Organo Administrativo para recoger el equipo informatico y realiza
diagnéstico.

¢ Cuenta con el recurso informético disponible para su reparacién?

No. Contintia con la actividad No. 3a
Si. Continda con la actividad No. 4

Requisita y archiva el formato de Solicitud de Compra o Solicitud de Servicio.
Efectta la compra de la pieza, ya sea por compra directa o a través de dictamen técnico.
Realiza el mantenimiento correctivo e instala el equipo en el Organo Administrativo correspondiente.

Requisita el Formato de Solicitud de Servicio Técnico a Equipos de Cémputo con las observaciones
encontradas en el Hardware y Software; firma.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato de Solicitud de Servicio Técnico

INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL g

UNIDAD DE INFORMATICA P Criiaras
FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO TECNICO e

Area Solicitante: (1)
Nombre del solicitante: (2)
Fecha: (3)_
DISPOSITIVO: (4) |
NOMBRE DEL DISPOSITIVO: (5)
MARCA: 6) MODELO: (7) N/SERIE: [8]
PATRIMONIO; (9) STATUS INICIAL: (10)
STATUS FINAL: (11)
DESCRIPCION DELAFALLA: (12) |
DICTAMENTECNICO: (13) |
[14] [15]
NOMBREY FIRMADEL INGENIERO DESERVICIO NOMBREY FIRMADE CONFORMIDAD DEL SOLICITANTE

ESTAHOJA DESOLICITUD ES EXCLUSIVAMENTE PARA REALIZAR EL SERVICIO EXPRES QUE SE REQUIERA EN EL MOMENTO (ENTIENDASE COMO EXPRES: FALLAS DE
CONEXION DELA RED, SIN ACCESO A LAS CARPETAS COMPARTIDAS, SIN ACCESO A LA SESION DEL USUARIO, SIN CONEXION A LA IMPRESORA). EN DADO CASO SE
REQUIERA DE UN SERVICIO MAS COMPLEJO, TENDRA QUE REALIZARSU TARIETAINFORMATIVA PARA PODER EFECTUARLA ASISTENCIA TECNICA.A44:K74
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Instructivo de llenado
“Formato de Solicitud de Servicio Técnico”
) Areasolicitante.
) Nombre del resguardante del bien informatico.
) Fecha.
(4) De acuerdo al articulo se especifica Dispositivo
) Nombre del dispositivo.
) Marca.
) Modelo.
(8) Numero de serie.
(9) Se especifica patrimonio.
(10)Se especifica status inicial.
(11)Se especifica status final.
(12)Se especifica la descripcion de la falla.
(13)Se especifica el dictamen técnico.
(14)Se especifica nombre y firma del ingeniero de servicio.
(15)Se especifica nombre y firma de conformidad del solicitante.
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IFP-DG-UI-006

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de Dictamen de Diagnéstico Técnico.

Propédsito: Que los Organos Administrativos del Instituto realicen la baja de los bienes informéticos de
conformidad con la normatividad vigente.

Alcance: Desde el diagnostico de las condiciones de operacion informatica, hasta el envio del Dictamen
Técnico de Baja al Organo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informética.

Reglas:

o Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informaciéon y Telecomunicaciones.
Vigente

Politicas:

e La Direccion de Normatividad Tecnol6gica no emitird dictamen de diagnostico técnico de autorizacion
para realizar la baja, cuando les falten dispositivos o accesorios a los equipos, se advierta el dafio de
los mismos por negligencia o no tenga el nimero patrimonial.

e Se deberd vigilar que las partes moviles de los bienes informéticos dictaminados para su baja no
sean retirados o desinstalados después de su dictaminacion.
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IFP-DG-UI-006

Descripcion del Procedimiento:

1

4a.

Realiza diagnostico de las condiciones de operacion de los bienes informéaticos de los Organos
Administrativos del Instituto, que ya no se encuentren en uso por considerarse obsoletos o estén dafiados.

Realiza la solicitud del dictamen de diagnoéstico técnico de autorizacion para realizar los tramites de baja
de manera digital, a través de la plataforma de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica del Instituto de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.

Nota: La solicitud debera adjuntar la lista de los bienes informaticos, describiendo marca, modelo, nUmero
de serie, nimero patrimonial y diagndstico interno de obsolescencia o dafio.

Agenda cita para la revision de los bienes dictaminados por parte de la Direccion de Normatividad
Tecnoldgica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.

Realiza la revision de los bienes informaticos dictaminados y de manera conjunta, con el usuario del bien
informético, se firma una cédula de comun acuerdo donde se especifican las condiciones en las que se
encuentran dichos bienes.

¢Se encontraron observaciones en la revision?

Si. Continda con la actividad No. 4a
No. Contintia con la actividad No. 5

Solventa las observaciones.
Regresa a la actividad No. 2
Elabora memorandum mediante el cual comunica el resultado de la revision de los bienes informaticos

dictaminados, anexa el Dictamen de Diagnostico Técnico; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-UI-007

Nombre del procedimiento: Emision de la Firma Electronica Avanzada, otorgada a los servidores publicos
del Instituto.

Propésito: Generar, actualizar o revocar la Firma Electrénica Avanzada.

Alcance: Desde la generacion de Firmas Electronicas Avanzadas nuevas para funcionarios de nuevo
ingreso, hasta la revocacion y/o actualizacion de Firmas Electronicas Avanzadas.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
e Leyde Firma Electronica Avanzada del Estado de Chiapas.
Politicas:

e Debera presentar para la generacion de la Firma Electronica Avanzada, copia fotostatica de los
siguientes documentos: credencial de elector, CURP, RFC (constancia del SAT (no se genera),
comprobante de pago talén de cheque) y comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono u otro
servicio-no mayor a tres meses).

e Larenovacion de la Firma Electrénica Avanzada puede ser por extravié o que haya expirado.

e El proceso de revocacion tiene una duracion aproximada de 15 a 30 minutos.

e Una vez realizado el proceso se envia su firma electrénica por correo electronico.
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IFP-DG-UI-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, a través de correo electrénico, datos del
agente certificador para que proporcionen la firma electrénica al servidor publico obligado.

Determina si la firma electrénica del servidor publico obligado es de nueva creacién o renovacion.

¢La Firma Electrénica Avanzada es de nueva creacién o renovaciéon?

Renovacion: Continta con la actividad No. 2a
Creacion: Continda con la actividad No. 3

Solicita la renovacion de la firma.
ContinlGia en la actividad No. 4

Solicita documentacion y una direccion de correo electrénico Unico personal y nimero telefonico, para la
generacion de la Firma Electronica Avanzada.

Asigna al servidor publico obligado, firma electronica a través del administrador de certificados digitales
del portal de firma electronica.

Confirma que se haya enviado los archivos adjuntos de la firma electronica a la direccion de correo
electrénico especificada.

Recibe la constancia de expedicion de firma por parte del funcionario firmada.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Primera emision Actualizacion Proximarevision Pégina

Febrero 2012 Abril 2024 Abril 2025 96




Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-001

Nombre del procedimiento: Desarrollar el proceso de expedicién de constancia del personal a ingresar a los
cuerpos de seguridad publica del Estado y verificar que se realice de acuerdo a la normatividad establecida.

Propésito: Elaborar constancia de aptitud del personal que ha sido evaluado para ocupar plaza operativa
vacante de las corporaciones policiales de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.

Alcance: Desde que recibe el oficio de solicitud del personal que resulto apto, hasta que se envian las
constancias.

Responsable del procedimiento: Direccion de Vinculacion.

Reglas:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Chiapas.

Ley Estatal de Derechos.

La normatividad que establece la Academia Nacional de Seguridad Publica.
El instrumento rector sera el Sistema de Desarrollo Policial (SIDEPOL).
Reglamento Interior del Instituto de Formacion Policial.

Politicas:

o Eltiempo para realizar la entrega de la constancia sera de quince dias hébiles posteriores a la fecha de
evaluacion.
e Tendra una vigencia de seis meses a partir de su expedicion.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Humanos dependiente de la Secretaria de Seguridad y Proteccion
Ciudadana, a través del Director General oficio mediante el cual solicita constancia del personal apto,
anexa relacion del personal en proceso de contratacion.

2. Elabora concentrado de los resultados del personal apto y coteja con la relacion que ha sido recibida.
3. Elabora constancia de aptitud del personal.
4. Elabora oficio mediante el cual envia constancia de aptitud, certificado médico y psicolégico a la

corporacion solicitada, imprime, rubrica, recaba firma del Director General del Instituto, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana.

12, Copia del oficio: Minutario.

22, Copia del oficio: Expediente.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-002

Nombre del procedimiento: Elaborar la convocatoria para aspirantes a formar parte de los diferentes niveles
educativos que ofrece el Instituto de Formacion Policial.

Propésito: Establecer los lineamientos para los candidatos a formar parte de los diferentes niveles educativos
que ofrece el Instituto de Formacién Policial.

Alcance: Desde la solicitud de la convocatoria, hasta su elaboracion y difusion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Vinculacion.

Reglas:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Chiapas.
o Ley que Establece las Bases de Operacion de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del
Estado de Chiapas.
e Lanormatividad que establece la Academia Nacional de Seguridad Publica.
El Instrumento Rector seré el Sistema de Desarrollo Policial (SIDEPOL).

Politicas:
e Para la elaboracion de la convocatoria debera de contar con los requisitos indispensables para ser

candidato a formar parte de los diferentes niveles educativos que ofrece el Instituto de Formacion
Policial.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccién Académica memorandum mediante el cual solicita la elaboracién de la convocatoria.

2. Elabora convocatoria para dar a conocer los diferentes niveles educativos que ofrece el Instituto de
Formacién Policial y los lineamientos establecidos.

3. Elabora oficio mediante el cual envia la convocatoria y sea distribuida con el personal a su cargo, imprime,
rubrica, recaba firma del Director General del Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de las Dependencias y Corporaciones.
13, Copia del Oficio: Titular de la Direccion de Vinculacion.

22, Copia del Oficio: Titular de la Direccion Académica.

32 Copia del Oficio: Archivo.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita la difusion de la convocatoria en la pagina web y redes sociales del
Instituto, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: Titular de la Unidad de Informética.
12, Copia del Oficio: Archivo.

5. Realiza difusion de la convocatoria en el periddico mural y lugares visibles del Instituto.

6. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préximarevision Péagina
Febrero 2012 Abril 2024 Abril 2025 100




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-003

Nombre del procedimiento: Vinculacion de la celebracion de diversos convenios de colaboracion.

Propésito: Promover el desarrollo educativo e integral de los Cuerpos de Seguridad Publica del Estado de
Chiapas.

Alcance: Desde que investiga y analiza que niveles de gobierno publico y privado manejan temas de
seguridad, hasta que da a conocer el convenio validado

Responsable del procedimiento: Direccion de Vinculacion.

Reglas:

e Cadigo Civil del Estado de Chiapas.
e Ley de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

Politicas:

e Todo convenio celebrado con el Instituto deberd contener las formalidades y requisitos que para su
celebracion se requiera.
Deberé contar con todo el respaldo técnico y financiero para su aplicacion.
Las instancias de los tres Ordenes de Gobierno, instituciones académicas o cientificas, nacionales o
extranjeras, con las que se convengan, deberan impartir tareas relacionadas con la Seguridad Publica,
que sean afines a las necesidades del Instituto.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-003

Descripcion del Procedimiento:

1

Investiga y analiza que niveles de Gobierno, instituciones publicas y privadas tanto nacionales como
extranjeras manejan temas en materia de Seguridad Publica, los cuales son compatibles y necesarios
con el plan de estudios de este Instituto.

Efectlia visitas a las instancias a efecto de establecer contacto directo con éstas y buscar acuerdos que
permitan la participacion en la celebracién de diversos convenios de colaboracion.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la elaboracién del Proyecto de Convenio de
Colaboracion, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
23, Copia del memorandum: Minutario.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico memorandum mediante el cual anexa Proyecto de Convenio de
Colaboracion.

Elabora oficio mediante el cual envia Proyecto de Convenio de Colaboracién para su revision, validacion
y aprobacion del titular del Instituto, imprime, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Dependencia Correspondiente.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Vinculacion.

22, Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio: Expediente.

Recibe de la Dependencia correspondiente oficio original de la aprobacion del proyecto.

Informa via telefénica al enlace de la Dependencia, para agendar fechas probables para la firma del
Convenio de Colaboracion de los titulares.

Recaba firmas del Convenio de Colaboracion entre el Instituto y Dependencia correspondiente.

Elabora circular mediante el cual se difunde el Convenio de Colaboracion a los diferentes Organos
Administrativos que integran el Instituto para la ejecucion del mismo.

Original de la Circular: Archivo.

12, Copia de la Circular: Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia de la Circular: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32, Copia de la Circular: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.

423, Copia de la Circular: Titular de la Direccién de Investigacion y Desarrollo Profesional.
52 Copia de la Circular: Titular de la Direccion Académica.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-004

Nombre del procedimiento: Promover eventos interinstitucionales.

Propésito: Coordinar eventos interinstitucionales de actividades académicas, culturales y deportivas para la
formacion y motivacion de los cuerpos de seguridad publica del Estado, de la Fiscalia General del Estado, de
los municipios y de los particulares que presten servicios de vigilancia.

Alcance: Desde que elabora oficio de participacion, hasta la entrega de reconocimiento y clausura del evento
académico, cultural y/o deportivo.

Responsable del procedimiento: Direccion de Vinculacion.

Reglas:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Chiapas.

Ley Estatal de Derechos.

La normatividad que establece la Academia Nacional de Seguridad Publica.
El instrumento rector seré el Sistema de Desarrollo Policial (SIDEPOL).

Politicas:

e Debera cubrir todos los requisitos indispensables para participar en el evento académico, cultural y/o
deportivo.

e Deberan concluir satisfactoriamente el evento académico, cultural y/o deportivo, para hacer entrega
del reconocimiento.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-004

Descripcion del Procedimiento:

1

Elabora oficio mediante el cual solicita la participacion de las dependencias que contribuyan al desarrollo
policial para llevar a cabo el evento académico, cultural y/o deportivo, imprime, rubrica, recaba firma del
Titular de la Direccion General del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Dependencia Correspondiente.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.
22, Copia del oficio: Expediente.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe de las dependencias oficio de confirmacion de participacion.

Elabora memorandum mediante el cual invitan a la participacion del evento académico, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Elabora oficio de invitacion a los titulares de las distintas dependencias de Seguridad Publica del Estado,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de las Dependencias.

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

32. Copia del oficio: Minutario.

Elabora el calendario de los eventos interinstitucionales de actividades académicas, culturales y/o
deportivos y registro del personal a participar, para el seguimiento correspondiente.

Elabora reconocimiento académico, cultural y/o deportivo firmado por el Director General de este Instituto,
entrega a los participantes.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-005

Nombre del procedimiento: Difusion del catalogo de cursos de capacitacion.

Propésito: Formar a futuros policias mediante la adquisicién de conocimientos, técnicas, tacticas y
habilidades que les permitan responder de manera eficiente en su actuacion.

Alcance: Desde que recibe el Catalogd de Cursos, hasta que promueve el Convenio de Colaboracion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Vinculacion.

Reglas:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Chiapas.

Ley Estatal de Derechos.

La normatividad que establece la Academia Nacional de Seguridad Publica.
El instrumento rector seré el Sistema de Desarrollo Policial (SIDEPOL).

Politicas:

e Deberan tener la Clave Unica Policial.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional memorandum mediante el cual anexa
Catalog6 de Cursos, que ofrece el Instituto.

2. Elabora memorandum mediante el cual solicita la Difusién del Catdlogo de Cursos, mediante la pagina
web y correo electrénico, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

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

3. Elabora oficio de invitacién a la Dependencia correspondiente, para reunién de trabajo, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Secretariado Ejecutivo del Estado y de los H.
Ayuntamientos Municipales.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Vinculacion.

22, Copia del oficio: Minutario.

32, Copia del oficio: Expediente.

4. Recibe de los diferentes cuerpos de seguridad oficio mediante el cual solicita capacitacion.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-006

Nombre del procedimiento: Generar la Clave Unica de Identificacién Policial.

Propésito: Otorgar la Clave Unica de Identificacion Permanente (CUIP) al personal administrativo del Instituto.

Alcance: Desde que recibe solicitud de la Clave Unica de Identificacion Permanente (CUIP), hasta que
elabora relacion de la clave.

Responsable del procedimiento: Direccion de Vinculacion.

Reglas:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Chiapas.

La normatividad que establece la Academia Nacional de Seguridad Publica.
El Instrumento Rector seré el Sistema de Desarrollo Policial (SIDEPOL).

Politicas:

e La Clave Unica de Identificacion Permanente (CUIP) del personal administrativo, ser4 otorgada
siempre y cuando el personal haya realizado el llenado Cédula de Inscripcién del Registro Nacional de
Seguridad Publica.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-006

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum mediante el cual solicita la Clave Unica de
Identificacion Permanente (CUIP) del personal administrativo del Instituto.

2. Captura nombre, fecha de nacimiento y Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del personal
administrativo del Instituto, en el médulo de Consulta del Registro Nacional del Personal de Seguridad
Publica.

3. Obtiene Clave Unica de Identificacion Permanente (CUIP).
4. Elabora oficio mediante el cual envia relacién del personal administrativo con la Clave Unica de

Identificacion Permanente (CUIP), imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

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

32, Copia: Minutario.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-007

Nombre del procedimiento: Realizar campafias de salud publica dirigidas al personal del Instituto y
alumnado en general.

Proposito: Detectar en tiempo enfermedades crénico degenerativas, para evitar complicaciones irreversibles
e incentivar el auto cuidado de la salud.

Alcance: Desde la invitacion a las campafias de salud al personal de las distintas corporaciones de Seguridad
Publica del Estado, hasta la entrega del informe de la campafia realizada.

Responsable del procedimiento: Direccion de Vinculacion.

Reglas:
e Protocold de Salud.
Politicas:
e Para realizar las campafias médicas de salud, se realizaran gestiones ante la Secretaria de Salud y
Dependencias correspondientes, solicitando apoyo con el material, medicamentos, estudios o

personal que se requiera.
o Elaborara reporte de la campafia médica de salud, realizada mediante resefia fotografica
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DV-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

Organiza la campafia médica de salud a realizar.

Elabora oficio mediante el cual solicita apoyo para llevar a cabo la campafia médica, imprime, firma, sella
de recibido, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Salud y Dependencias correspondientes.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia del oficio: Expediente.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe oficio de la Secretaria de Salud y Dependencias correspondientes, confirmando la participacion
del apoyo solicitado.

Realiza la campafia médica de salud programada, en las instalaciones del Instituto.

Elabora tarjeta informativa mediante el cual envia reporte médico, detallando las actividades realizadas
durante la Campafia Médica de Salud.

Original de la Tarjeta Informativa: Titular de la Direccion General del Instituto.
12, Copia de la Tarjeta Informativa: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

IFP-DG-DIDP-001

Nombre del procedimiento: Disefio y Elaboracién de los Planes y Programas de Estudios del Nivel Superior.

Propésito: Profesionalizar en el Nivel Superior al personal de Seguridad Publica del Estado.

Alcance: Desde el proceso de disefio, creacion hasta la entrega de los Programas de Estudio Superior.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Reglas:

Ley General de Educacion Superior.

e Acuerdo por el que se emiten los lineamientos por los que se conceptualizan y definen los niveles,
modalidades y opciones educativas del tipo superior.

e Acuerdo por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de
validez oficial de estudios del tipo superior.

e Acuerdo por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de
validez oficial de estudios de formacion para el trabajo.
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Manual de Procedimientos

Descripcién del Procedimiento: IFP-DG-DIDP-001
1. Elabora propuestas de Planes y Programas de Nivel Superior.
2. Elabora memorandum mediante el cual envia las propuestas de Planes y Programas de Nivel Superior,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
12, Copia del memorandum: Archivo.
3. Recibe del titular de la Direccion General memorandum mediante el cual envia autorizacion de la

propuesta planteada, sella de recibido.

4. Elabora los Planes y Programas autorizados de acuerdo a los lineamientos establecidos.

5. Elabora memorandum mediante el cual envia Planes y Programas de Nivel Superior, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Direccién General del Instituto.
12, Copia del memorandum: Archivo.

6. Recibe del titular de la Direccion General memorandum mediante el cual envia Planes y Programas de

Nivel Superior para su empastado, sella de recibido.

7. Elabora ficha de requisicion mediante el cual solicita la autorizacién del recurso para realizar el empastado
del proyecto, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de la ficha de requisicion: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
12, Copia de la ficha de requisicion: Archivo.

8. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de manera econémica la autorizacion del
recurso.

9. Recibe del proveedor de manera econémica los Planes y Programas de Nivel Superior debidamente
empastados.

10. Elabora memorandum mediante el cual envia los Planes y Programas de Nivel Superior debidamente
empastados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

11. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DIDP-002

Nombre del procedimiento: Propuestas de Capacitacion, Adiestramiento y Actualizacion al Personal Policial.

Propdsito: Solventar las necesidades de capacitacion de los distintos Cuerpos Policiales.

Alcance: Desde que se generan las propuestas bajo las necesidades de las diferentes Corporaciones
Policiales hasta la validacion del curso para capacitacion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Reglas:

o Programa Rector de Profesionalizacion/Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
e Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

6.

IFP-DG-DIDP-002

Elabora Propuestas de Capacitacion, Adiestramiento y Actualizacién al Personal Policial.

Elabora memorandum mediante el cual envia las Propuestas de Capacitacion, Adiestramiento y
Actualizacién al Personal Policial, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

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

Recibe del titular de la Direccion General memorandum mediante el cual envia autorizacion de la propuesta
planteada, sella de recibido.

Elabora los cursos de Capacitacion, Adiestramiento y Actualizacion al Personal Policial, autorizados de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

Elabora memorandum mediante el cual envia cursos de Capacitacion, Adiestramiento y Actualizacién al
Personal Policial, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.

12, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DIDP-003

Nombre del procedimiento: Encuestas de Satisfaccion para Personal Policial de las diferentes
Corporaciones del Estado.

Propésito: Fortalecer los cursos que se otorgan al personal operativo.

Alcance: Desde que realiza las encuestas de satisfaccion, hasta la entrega del informe.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Reglas:
e Programa Rector de Profesionalizacion/Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
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IFP-DG-DIDP-003

Descripcion del Procedimiento:

1

Elabora encuestas y delimita la poblacién, para encuestas en un 20% del estado de fuerza de los Cuerpos
de Seguridad de los diferentes perfiles, que son: Policia Preventivo (Estatal y Municipal), Custodia
Penitenciaria y Policia de Investigacion.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el nimero de grupos y cursos asignados al Personal
Operativo, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion Académica.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del titular de la Direccion Académica memorandum mediante el cual envia la informacion solicitada.
Aplica las encuestas de satisfaccién a los grupos seleccionados.

Realiza un analisis de los resultados de la encuesta de la evaluacion de satisfaccion, con la finalidad de
identificar las necesidades y/o requerimientos de capacitacion.

Elabora informe con los resultados del andlisis de la encuesta de satisfaccion.

Elabora memorandum mediante el cual envia informe de la encuesta de satisfaccion, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato Encuesta de Satisfaccion
Encuesta de Satisfaccion
Mombre del curso: (1)
Fecha: (2)
Corporacion: (3)

El Instituto De Formacion Policial v la Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional,
aplican la siguiente Encuesta de Satisfaccion con una Escala Descriptiva, concentrando
aspectos motivados en  conocer su percepcion sobre el Conrenido  del
curso/Desempeino de la academia, Insuuctores/Aptitud de los empleados de la
academia, Instalaciones y Recomendaciones y sugerencias para mejoras, en
relacion al desarrollo del curso impartido.

Instrucciones: Lee cuidadosamente los distintos aspectos a evaluar y marca con una X
la respuesta que reflafe 0 opinidn, de acuerdo con la siguiente escala de evaluacidn:

Mal; Regular; Bueno; Excelente.

M R B E
ESTUDIANTES H : d =
u n -]
1 o )
a L]
CONTENIDC DEL CURSO/DESEMPEND DE LA ACADEMIA: ' ;'
]
1. iLos contenidos se ajustan a los objetivos del curso?
2. El nivel de profundidad de los confenidos, ¢ es adecuado?
3. La duracién del curso, ;es suficiente? (4

4. El tiempo empleado para desamollar cada uno de los temas, ies
apropiado?

5. iSe adquieren conocimientos, segun los objetivos propuestos?

6. Opinidn acerca del material didactico utilizado durante el curso.

7. ¢El programa de formacién, proporciona una cantidad suficiente de
aprendizajes tedricos y practicos?

8. ;Como calificarias los métodos de evaluacion?

9. El curso recibido, ¢fue (til para td formacion policial?
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q

ESTUDIANTES

CONTENIDCO DEL CURSQ/DESEMPENO DE LA ACADEMIA:

mw=c@ed

=K X4 ]

DD =00 K M

10. ;Consideras que con las capacitaciones incrementas los
conocimientos, habilidades y destrezas?

11. i Como consideras la calidad de los servicios brindados por la
Academia?

12. i Se reforzd la capacidad para resolver problemas relacionados al
desempefio de tus labores policiales?

INSTRUCTORES/APTITUD DE LOS EMPLEADOS DE LA
ACADEMIA:

1. El docente o instructor, ;da a conocer el contenido tematico de la
asignatura?

2. El docente o instructor, ;utiliza un lenguaje adecuado en el
desarrollo de la capacitacion?

3. i Explica claramente el objetivo del curso?

4. El docente o instructor, i muestra dominio en relacion al contenido
general del curso?

5. El trato por parte del personal de la institucion, 7es cordial v con
respeto?

6. ;i Demuestra capacidad para resolver dudas?

7. & Utiliza adecuadamente los medios didacticos (audiovisuales,
manuales, protocolos, entre otros), para facilitar el aprendizaje?

8. Los criterios de evaluacion de la asignatura, s son bien explicados?

9. ;Comienza las clases con puniualidad?

10. iMantiene el interés de los participantes?

11. El programa del curso, jes impartido en su totalidad por el
docente/instructor?

12. El docente o instructor, ;entrega a tiempo los resultados de las
evaluaciones?

INSTALACIONES:

1. Valore la limpieza de las instalaciones.

2. i Consideras suficiente el espacio de las zonas reservadas para
realizar las actividades de capacitacién?

3. Calidad v comodidad de las instalaciones (equipamiento, mobiliario,
iluminacion, entre ofros).
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INSTALACIONES:

4. i Como consideras el servicio médico de la academia?

5. Las instalaciones, ;estan cuidadas vy aptas para el desarrollo dptimo 7
de las actividades?

6. Los espacios de alimentacion, ¢son higiénicos?

7. &Cual es ta opinion en cuanto a la funcionalidad de los sanitarios?

8. Hay carteles que ilustren ;qué hacer en caso de sismo o incendio?

9. i Consideras que hay lugares suficientes para estacionarse en caso
de llegar en vehiculo propio?

10. £ Como calificarias el control sanitario para ingresar a las
instalaciones?

11.- i Como valorarias las medidas de seguridad dentro vy fuera de las
instalaciones de la academia?

12 - De forma general, ;como evaluarias los servicios ofrecidos por el
Instituto?

RECOMENDACIONES ¥ SUGERENCIAS PARA MEJORAS:

MUCHAS GRACIAS!
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Instructivo de llenado
“Formato Encuesta de Satisfaccion”

(1) Nombre del Curso.

(2) Fecha.

(3) Corporacion.

(4) Desempefio de la Academia.

(5) Desempefio de la Academia.

(6) Aptitudes de los empleados de la Academia.
(7) Instalaciones.

(8) Recomendaciones y sugerencias para mejora.
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IFP-DG-DIDP-004

Nombre del procedimiento: Evaluacién Clase muestra.

Propésito:  Verificar la Metodologia de Sistematizacion  de experiencias  educativas de los
Docentes/Instructores del Instituto de Formacién Policial, a través de una clase muestra.

Alcance: Desde la autorizacion para la aplicacion de la clase muestra, hasta la entrega de las calificaciones.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Politicas:

o Los Docentes/Instructores seran evaluados a través de una rabrica analitica
o Verificar las Credenciales Académicas y de Entrenamiento
e Evaluar la experiencia del Instructor
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IFP-DG-DIDP-004

Descripcion del Procedimiento:

1

Elabora memorandum mediante el cual solicita la relacion del personal de Docentes/Instructores y le
comunica que se llevaran a cabo las evaluaciones, imprime, firma , sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién Académica.
13 Copia del memorandum : Archivo.

Recibe del titular de la Direcciéon Académica, memorandum mediante el cual envia la informacion solicitada,
sella de recibido.

Realiza una Calendarizaciéon de Evaluacion y Seleccion del Personal a evaluar.

Elabora memorandum mediante el cual envia la Calendarizacién de Evaluacion y Seleccion del Personal a
evaluar, imprime, firma , sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion Académica.
12, Copia del memorandum : Archivo.

Lleva a cabo la evaluacion clase muestra a través de una rabrica analitica y lista de cotejo y una vez
terminada la evaluacion les informa a los Docentes/Instructores, sus resultados.

Realiza informe sobre los resultados de las evaluaciones.
Elabora tarjeta informativa mediante la cual envia informe sobre los resultados de las evaluaciones.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato Procedimientos para evaluar/verificar las calificaciones del instructor

S P LA S
PLaC AL

POLITICA 8.1.2
PROCEDIMIENTOS PARA EVALUAR/VERIFICAR LAS CALIFICACIOMES DEL
INSTRUCTOR
_INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
DIRECCION DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO PROFESIONAL
RUBRICA AMALITICA

Curso de capacitacion: 1y
Asignatura: 2)
Lugar y Fecha: 2}
NHombre del Docenteflnstructor (4)
evaluado:
Hora: (5)
Modalidad: (&)
. B Ty
Supervisora:

Instrucciones: Lea cuidadosamente los distintos aspectos a evaluar y margue con una X la
respuesta gue refleje su opinidon, de acuerdo a los siguientes criterios especificos:

a). - Evaluar las calificaciones del instructor (8)

Escala de Valores

Criterios de evaluacién para

docenies Malo Regular Bien Excelente | Puntuacicn

(1) 21 {3) {41 total

Explica de manera clara los temas de
la asignatura.

Planifica, ejecuta. supervisa vy ewvalda
las actividades_

Despierta el interés de los alumnos.

Dirienta W hacs demostraciones
practicas para mejorar el aprendizaje.

Desarrolla procedimisntos v métodos
adecuados de acusrdo a las
caracteristicas de los participanties.

Fromueve el trabajo en equipo.

Fropicia um ambiemnte de respeto y
confianza para el desarmocllo de la
ensenanza-aprendizaje.

Realiza actividades gque ke permiten
comocer cualidades, experiencias y
actitudes de los estudiantes.

Pone en practica la escucha activa.

“Wiste ocon  uniforme o 2 westimenta
farmal_
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POLCIAL

Mantiene control emocional
{paciencia, comprension, serenidad,
empatia, criteric e interaccion.

FPosee conocimientoe v dominio de los
tEmas.

Proporcicna elementos didacticos y
materiales de apoyo.

Consulta bibliografia de utilidad y
actualizada.

Funtualidad vy responsabilidad para el
desarrollo de sus actividades.

Muestra congruencia entre lo que dice
w o que hace.

Estimula =l pensamiento critico y
reflexivo.

Puntuacian total

Promedic final

OBSERVACIONES:
(@)

NOMERE ¥ FIRMA DE LA NOMBRE ¥ FIRMA DEL
SUPERVISORA DOCENTEINSTRUCTOR EVALUADO

(1o (11}
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Instructivo de llenado

“Formato Procedimientos para evaluar/verificar las calificaciones del instructor”

(1) Nombre del Curso de Capacitacion.

(2) Nombre de la Asignatura.

(3) Lugary Fecha.

(4) Nombre del Docente/Instructor.

(5) Hora.

(6) Modalidad del Curso.

(7) Nombre de la Supervisora.

(8) Calificacion del Instructor.

(9) Observaciones.
(10) Nombre y Firma de la Supervisora.
(11) Nombre y Firma del Docente Evaluador.
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IFP-DG-DIDP-005

Nombre del procedimiento: Monitoreo y Evaluacién de los Cursos de Capacitacion.

Propésito: Mejorar la presentacién y el Contenido de los Cursos de Formacion Policial. Identificar los
conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas de los Docentes e Instructores en Cursos de Capacitacion
con el fin de fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje en el Instituto de Formacion Policial.

Alcance: Desde la Calendarizacion de Evaluacion, hasta los resultados de la evaluacion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Reglas:

e Programa Rector de Profesionalizacion/Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Pdblica.

Politicas:
e Lapreparacion de la clase es através del plan de clases.

e Debera tener conocimiento el Instructor sobre el Contenido del Curso.
e Deberarealizar la presentacion del Docente/Instructor.
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IFP-DG-DIDP-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Realiza Calendarizacion de Evaluacion de los cursos de capacitacion y programacion de evaluaciones.

2. Elabora memorandum mediante el cual envia la Programacién de Evaluaciones, imprime, firma , sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién Académica.
13, Copia del memorandum: Archivo.

3. Realiza el Monitoreo y Evaluacion a través de la ribrica analitica a los Docentes/Instructores, una vez
terminada el monitoreo y evaluacion, comunica a estos los resultados.

4. Realiza informe sobre los resultados de las evaluaciones.
5. Elabora tarjeta informativa mediante la cual envia informe sobre los resultados de las evaluaciones.

6. Elabora memorandum mediante el cual envia informe sobre los resultados de las evaluaciones, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion Académica.
12, Copia del memorandum: Archivo.

7. Archivadocumentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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“Formato Monitoreo y evaluacion de los instructores”

i P T ITILT
D PRGN
O AL

POLITICA 8.1.5
MONITOREO Y EVALUACION DE LOS INSTRUCTORES

. INSTITUTO DE FpRMACIf}N POLICIAL
DIRECCION DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO PROFESIONAL

RUBRICA ANALITICA

Docente/Instructor: | (1)
Asignatura: (2)
Supervisora: (3)
Fecha: ()

Instrucciones: Lea cuidadosamente los distintos aspecios a evaluar y marque con una X
la respuesta que refleje su opinion, de acuerdo a los siguientes criterios especificos:

Criterios de evaluacion para docentes |

| Regular|

Bien | Excelents

a). - La preparacion del instructor

(5)

Fue puntual al momento de iniciar la class.

Explica el objetivo del tema gue estd abordando.

Utiliza material de apoyo y consulta bibliografia para
el desamolle de las actividades.

Cromina el contenide del tema.

Efectia retroalimentacion de los temas con los
alumnos.

Asocia la teoria con la practica.

Maneja informacion actualizada del tema que
imparte.

k). - El conocimiento del instructor sobre el contenido del c

urso

(&)

Implementa técnicas v actividades para el desarrollo
del contenido del curso.

Drominig de las TIC's.

Utiliza materiales vy equipo conforme lo especifica al
plan de clase.

Fomenta el trabajo en equipo.

Resuelve las dudas relacionadas con el contenido de
la asignatura.

Aplica los instrumentos de evaluacion de los
aprendizajes (diagndstica, de habilidades y final).

c). - La presentacion del instructor

(7

Utiliza uniforme o vestimenta formal.

Explica de qué trata el curso v los temas a abordar.

Se dirige de manera apropiada con los estudiantes.

Aplica meétodos vy  estrategiazs de ensefianza-
aprendizaje adecuados.

Informa al grupo los criterios de evaluacion.
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O GE FORMAGIGN
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Obsernvaciones:

(8)

Nombre y firma de la supervisora

@)
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Instructivo de llenado
“Formato Monitoreo y evaluacion de los instructores”

(1) Nombre del Docente/Instructor.

(2) Nombre de la Asignatura.

(3) Nombre de la Supervisora.

(4) Fecha.

(5) Preparacion del Instructor.

(6) Conocimiento del instructor sobre el contenido del curso.
(7) La presentacion del instructor.

(8) Observaciones.

(9) Nombre y Firma de la Supervisora.
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IFP-DG-DIDP-006

Nombre del procedimiento: Evaluaciéon del Desempefio de Docentes/Instructores.

Propésito: Identificar las areas de oportunidad y fortalezas de los Docentes/Instructores del Instituto de
Formacién Policial.

Alcance: Desde la aplicacion de la evaluacion del desempefio docente, hasta el informe y entrega de
resultados.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Reglas:
e Lineamientos para la Aplicacion de la Evaluacion del Desempefio Docente.
Politicas:

e Las evaluaciones se aplicaran al término de cada asignatura.
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IFP-DG-DIDP-006

Descripcion del Procedimiento:

1

7.

8.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la relacion del personal de Docentes/Instructores y le
comunica que se llevaran a cabo las evaluaciones, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion Académica.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del titular de la Direccién Académica memorandum mediante el cual envia la informacién solicitada,
sella de recibido.

Realiza una Calendarizaciéon de Evaluacion y Seleccion del Personal a evaluar.

Elabora memorandum mediante el cual envia la programacion de la evaluacion, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion Académica.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Lleva a cabo la Evaluacion del Desempefio Docente a través de una ribrica analitica y lista de cotejo y una
vez terminada la evaluacion les informa a los Docentes/Instructores, sus resultados.

Realiza informe sobre los resultados de las evaluaciones.
Elabora tarjeta informativa mediante la cual envia informe sobre los resultados de las evaluaciones.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Pagina

Febrero 2012 Abril 2024 Abril 2025 123




Manual de Procedimientos

Formato Lineamientos para la evaluacion del desempefio del instructor

FlESL  INSTITUTC

% DE FDRH;CIGN
POLICIAL
POLITICA 8.1.6

LINEAMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL'DESEMPEEIG DEL INSTRUCTOR
. INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
DIRECCION DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO PROFESIONAL

ESCALAVALORATIVA
Curso de capacitacion: (1)
Asignatura: (2)
Lugar y fecha: (3)
Nombre del (4
Docente/lnstructor evaluado:
Hora: (5)

INSTRUCCIONES: Contesta objetivamente las preguntas, marcando con una X, de acuerdo a
la escala de valores que consideres mas apegada a la realidad y conforme a ti experiencia
durante las clases, llevando a cabo los principios de legalidad, objetividad, honestidad vy

fransparencia.
ESCALA DE VALORES
Munca Casi nunca Algunas veces Siempre
1 2 3 4
PRESENTACION DEL CURSO (6)
1 - Asistid puntualmente a sus clases. 1 2 3 4
2 - Utiliza uniforme o vestimenta fermal. 1 2 4
3 - Realizd presentacién entre docente y
alumnos. 1 2 2 4
4.—_ Lleva a cabo la intreduccion de la 1 2 3 4
asignatura.
5 - Presentd los objetivos de aprendizaje. 1 2 3 4
6.- Utilizo técnicas rompehielos 1 2 3 4
7 .- Indica los criterios de evaluacion. 1 2 3 4
CONTENIDO TEMATICO (7)
1 - Utiliza el método andragdgico (ensefianza
- 1 2 3 4

para adultos) en su proceso de aprendizaje.
2 - Es respetuoso al dirigirse a los 1 5 3 4
estudiantes.
3 - Desarrolld los temas de la asignatura. 1 2 3 4
4 - Tiene dominio del tema. 1 2 3 4
5 - Utiliza técnicas instruccionales para 1 2 3 4
desarrollar y explicar los temas del curso.
6.- Intercambia ideas con los estudiantes. 1 2 3 4
7 .- Proporciona material y equipo de apoyo. 1 2 3 4
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g sl INETITUTO
DE FORMACKIHN
POLIC AL

ESTRATEGIAS (8)
1.- Utiliza recursos didacticos (diapositivas, 1 P 3 a4
bikbliografia, hemerografia, entre otros).
2.- Reflexiona sobre los temas vistos. 1 2 3 4
3.- Relaciona asignaturas gue integran el 1 2 3 a
CUrso.
4 - Permite el dialogo entre docente-alumno. 1 2 3 4
5.~ Motiva al grupo en la clase. 1 2 3 4
6.- Emplea estrategias, técnicas yo 1 > 3 4
actividades en equipo.
7 .- Es daro al senalar los objetivos, recursos 1 o 3 4
y elementos a evaluar.
PROCESO DE APRENDIZAJE (9)
1.- Estimula el razonamiento critico. 1 e 3 4
2 - Realizé retroalimentacion de los temas 1 > 3 a
con los alumnos.
3.- Relaciona la teoria con la practica con 1 2 3 4
ejemplos yfo realiza casos practicos.
4.- Aclara las dudas de los estudiantes. 1 2 3 4
PROCESO DE EVALUACION (10)
1- Indica los criterics para evaluar la
asignatura. 1 2 2 4
2 - Realiza evaluacion diagndstica, final v de
habilidades y destrezas de la asignatura o 1 2 3 4
CUrSo.
3.- Califica de manera justa y adecuada con 1 P 3 a4
base a criterios establecidos.
4 - Reviea los examenss y actividades de 1 a 3 4
evaluacicn.
5- Da a conocer los resultados de las 1 5 a 4
evaluaciones de la asignatura.
OBSERVACIOMNES:
(11)
HOTA: Los dalos recabados en la presemnte seran uillzados para mejorar la caldad educativa ded Instfiuvie de Formaddn Policlal,

Eavaguardandcse I0s MISMos o2 cornformildad con k3 Ley de Prodeccion de Datos Personales en Posasion de Sujetos Coligasos ded
Estado ge Chiapas.

iGRACIAS POR TU PARTICIPACION!
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Instructivo de llenado
“Formato Lineamientos para la evaluacién del desempefio del instructor”

(1) Nombre del curso de capacitacion.
(2) Asignatura.

(3) Lugary Fecha.

(4) Nombre del Docente/Instructor evaluado.
(5) Hora.

(6) Presentacion del Curso.

(7) Contenido tematico.

(8) Estrategias.

(9) Proceso de aprendizaje.

(10) Proceso de evaluacion.

(11) Observaciones.
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IFP-DG-DIDP-007

Nombre del procedimiento: Examen de Admision.

Propésito: Aplicar Evaluacion de Conocimientos para Seleccionar Personal de nuevo ingreso.

Alcance: Desde la solicitud de la evaluacion, hasta la entrega de resultados.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Reglas:
e Ley General de Educacion Superior.
Politicas:

e Los aspirantes deberan cumplir con los requisitos establecidos.

Primera emision Actualizaciéon Préximarevision Péagina
Febrero 2012 Abril 2024 Abril 2025 124




Manual de Procedimientos

IFP-DG-DIDP-007

Descripcion del Procedimiento:

1

Recibe de la Direccion Académica memorandum mediante el cual solicita se realice la aplicacién de los
exédmenes de admision para Nivel Superior, sella de recibido.

Instruye a la evaluadora(o) lleve a cabo la aplicacion de los exdmenes de admision a los aspirantes a la
licenciatura.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el lugar para realizar la aplicaciéon de los examenes,

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién Académica.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion Académica memorandum mediante el cual asignan el lugar para la aplicacion del
examen de admision, sella de recibido.

Realiza examen de admision a los aspirantes y califica.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual informa los resultados de los examenes, al titular de la
Direccion de Investigacién y Desarrollo Profesional.

Elabora memorandum mediante el cual envia los resultados de los examenes, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién Académica.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-DIDP-008

Nombre del procedimiento: Actualizacion de Planes y Programas del Nivel Medio Superior y Superior.

Propdsito: Mejorar los contenidos teméaticos de los diferentes niveles educativos.

Alcance: Desde la aplicacion de las evaluaciones diagnésticas hasta la entrega al Director General.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Reglas:

e |Ley General de Educacion Superior.
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IFP-DG-DIDP-008

Descripcion del Procedimiento:

7.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el periodo de evaluaciones de los niveles Medio Superior
y Superior, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum Titular de la Direcciéon Académica.
12 Copia del memorandum: Archivo.

Realiza la aplicacion de diagnostico de necesidades a los alumnos de los diferentes Niveles Medio
Superior y Superior.

Analiza los diagndsticos para las actualizaciones que necesitan los contenidos teméaticos de las diferentes
asignaturas.

¢ Existen necesidades?

Si. Continda en la actividad No. 4
No. Continta en la actividad No. 7

Actualiza los contenidos tematicos de los Niveles Medio Superior, Superior y Posgrado.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual informa las actualizaciones de las asignaturas, al titular de la
Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Elabora memorandum mediante el cual envia las actualizaciones de las asignaturas para tramite de
revision, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General del
Instituto.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién Académica.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-DIDP-009

Nombre del procedimiento: Evaluacién de Necesidades.

Propésito: Realizar una Evaluacion de Capacitacion para determinar qué entrenamiento se ha de impartir
segun las necesidades.

Alcance: Desde la aplicacién de las evaluaciones hasta la entrega del informe de resultados.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Reglas:
e Programa Rector de Profesionalizacion/Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
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Descripcién del Procedimiento:

Manual de Procedimientos

IFP-DG-DIDP-009

1. Elabora memorandum mediante el cual notifica que el personal en capacitacion serd evaluado, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién Académica.
12, Copia del memorandum: Archivo.

2. Realizala evaluacién de necesidades al personal en capacitacion.

3. Recopilalas encuestas para tabular, graficar y analizar el informe de resultados.

4. Elabora memorandum mediante el cual envia el informe de resultado, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum
13, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Direccion General del Instituto.
Titular de la Direccién Académica.

Archivo.
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Formato Encuesta de Satisfaccion

CURSOS DE CAPACITACION IMPARTIDOS POR EL INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL

Fecha: | 1)

Encuesta de Satisfaccion

El Instituto de Formacion Policial y la Direccion de Investigacion y Desarmclle Profesional, aplican la
siguiente Encuesta de Satisfaccion a la Organizacion de la que depende este Insfituto (Secretaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana), con la finalidad de conocer el nivel de satisfaccion de los
Superiores Jerargquicos de las distintas Direcciones gue integran la Secretaria 3 su digno cargo vy.
cbtener informacion necesaria de acuerdo con sus opiniones, para la mejora continua del servicio
que se brinda.

Instrucciones: Lea cuwidadosamente loz disfinfos aspecios a evaluar ¥y margus con wna X la
respuesta que reflgje su apinicn, conforme a los siguientes criferios de evaluacion:

Mal; Regular; Bueno; Excelente.

ORGANIZACION DE LA QUE DEPENDE EL INSTITUTO
DE FORMACION POLICIAL

B -E
[
LIES-T S TR,

DESEMPENC DE LA ACADEMIA/CONTENIDO DEL CURSO: {2)

1. Mot aumento de las habilidades y destrezas de los servidores
publicos?

2. ;iHubo mejoras =n la calidad de los servicios brindados?

3. ;Incrementd el cumplimiento de metas y objetivas?

4. ;Se reforzo la capacidad para resolver problemas intrinsecos a las
labores policiales?

5. ;Considera que el curso cubrio los aspectos fundamentales para el
desempefio del trabajo de los servidores plblicos?

8. ;Como calificaria la duracion total del curso?

7. i De gqué forma considera que aplican los oficiales los conocimientos
aprendidos en el curse de capacitacion?

8. ;2ue opinidn tiens acerca de que los servidores plblicos reciban
constantemente capacitaciones en diversos rubros?
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ORGANIZACION DE LA QUE DEPENDE EL INSTITUTO
DE FORMACION POLICIAL

“e-E0 o)

oDocm

@S0 =00 xMm

APTITUD DE LOS EMPLEADOS/INSTRUCTORES: (3)

9. El docente o instructor, ;utilizé un lenguaje adecuado en el desarrolio de

la capacitacion?
10. ; Comenzd las clases con puntualidad?

11. El docente o instructor, ; mostro dominio en relacion al contenido
general del curso?

12. Durante la capacitacion, ¢; el trato por parte del personal de la institucion,
fue cordial y con respeto?

13. Las actividades tedricas-practicas durante el desarrollo de la
| capacitacion. ;han sido?

14_ El docente o instructor, ; demostré capacidad para resolver dudas?

15. ; Como calificarias la aplicacion de las evaluaciones tedricas-practicas?

INSTALACIONES: (4)

1. Valore la limpieza de las instalaciones.

2. ; Consideras suficiente el espacioc de las zonas reservadas para realizar
las actividades de capacitacion?

3. Calidad y comodidad de las instalaciones (equipamiento, mobiliario,
iluminacion, entre otros).

4. ; Como consideras el servicio médico de la academia?

5. Las instalaciones, ;estan cuidadas y aptas para el desarrollo optimo de
las actividades?

6. Los espacios de alimentacion, ;son higiénicos?

7. ;i Cual es ti opinidon en cuanto a la funcionalidad de los sanitarios?

8. Hay carteles que ilustren ;qué hacer en caso de sismo o incendic?

9. ;i Consideras que hay lugares suficientes para estacionarse en caso de
llegar en vehiculo propio?
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" T Y 3
DE FORMACION
POLICIAL

10. ;Comeo calificarias el control itario para ing alasi laci 2

11.- ;Como valorarias las medidas de seguridad dentro y fuera de las
instalaciones de la academia?

12.- De forma general, ;como evaluarias los servicios ofrecidos por el
Instituto?

RECOMENDACIONES Y SUGEREHNCIAS PARA MEJORAS: (5)

iMUCHAS GRACIAS!



(1)
)
®3)
(4)
®)
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Instructivo de llenado
“Formato Encuesta de Satisfaccion”

Fecha.

Desemperio de la Academia/Contenido del curso.
Aptitud de los Empleados/Instructores.
Instalaciones.

Recomendaciones y sugerencias para mejoras.
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IFP-DG-DIDP-010

Nombre del procedimiento: Encuestas Organizacion-Cliente.

Propésito: Conocer las necesidades de capacitacién de las diferentes organizaciones clientes, a través de la
seleccion de las cursos de capacitacién que vienen sefialados en el Catalogo de Cursos con el que cuenta
este Instituto.

Alcance: Desde la autorizacion para la aplicaciéon de la encuestas a las organizaciones clientes, hasta la
entrega del informe de resultados.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Reglas:
e Programa Rector de Profesionalizacién/Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
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IFP-DG-DIDP-010

Descripcion del Procedimiento:

1. Elaboraencuestas Organizacion-Cliente.

2. Elabora memorandum mediante el cual solicita la informacién de grupos y cursos que se encuentran de los
diferentes cuerpos de seguridad, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio: Titular de la Direccién Académica.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del titular de la Direccién Académica memorandum mediante el cual envia la informacion solicitada.
4. Programa la fecha de las encuestas y se informa de manera econémica el dia y el horario de la aplicacién
de las encuestas.
Aplica las encuestas Organizacion-Cliente al finalizar los cursos.
Recaba la informacion obtenida de las encuestas, se tabulan y grafican estadisticamente los datos para su
analisis.
Elabora informe con los resultados del analisis de la encuesta Organizacion-Cliente.
8. Elabora memorandum mediante el cual envia informe de la encuesta Organizacion-Cliente, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
12, Copia del memorandum: Archivo.

9. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato Encuesta de Satisfaccion Organizaciones Cliente

DE FORMACION
POLICIAL

CURSOS DE CAPACITACION IMPARTIDOS POR EL INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
Fecha: | (1)

Encuesta de Satisfaccion

El Instituto de Formacion Policial y la Direccion de Investigacion y Desamollo Profesional, aplican la
siguiente Encuesta de Satisfaccion a las Organizaciones/Clientes, con la finalidad de conocer el nivel
de satisfaccion de las mismas y de obtener informacion necesaria de acuerdo con sus opiniones,
para la mejora continua del servicic que se brinda.

Instrucciones: Lea cuidadosamente los distintos aspectos a evaluar y margue con una X la
respuesta que refleje su opinion, conforme a los siguientes criterios de evaluacion:

Mal: Regular; Bueno; Excelente.

ORGANIZACIONES CLIENTES

qE -0 o

DI ~-00 XM

DESEMPENO DE LA ACADEMIA/CONTENIDO DEL CURSO:  (2)

1. ¢ Notd aumento de las habilidades y destrezas de los servidores
publicos?

2. jHubo mejoras en ia calidad de los servicios brindados?

3. iincremento el cumplimiento de metas y objetivos?

4. ; Se reforzo la capacidad para resolver problemas intrinsecos a ias
laberes policiales?

S. ¢ Considera que el curso cubrio los aspectos fundamentaies para el
desempefio del trabajo de ios servidores publicos?

6. ¢ Como calificaria la duracion total del curso?

7. ¢ De qué forma considera que aplican los oficiales los conocimientos

aprendidos en el curso de capacitacion?

8. ; Qué opinion tiene acerca de que los servidores publicos reciban
constantemente capacitaciones en diversos rubros?




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR
GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

d

ORGANIZACIONES CLIENTES

sw = e e 1

ooo cm

@S @ —@ 0 =M

APTITUD DE LOS EMPLEADOS/IINSTRUCTORES:  (3)

9. El docente o ingtructor, ; utilizo un lenguaje adecuado en el desamollo de
la capacitacion?

10. ; Comenzo las clases con puntualidad?

11. El docente o instructor, ;i mostrd dominio en relacion al contenido
general del curso?

12. Durante la capacitacion, ; el trato por parte del personal de la institucion,

fue cordial y con respeto?

13. Las actividades tedricas-practicas durante el desamollo de la
capacitacion, jhan sido?

14. El docente o instructor, ; demostrd capacidad para resolver dudas?

15. ;Como calificarias la aplicacion de las evaluaciones tedricas-practicas?

INSTALACIONES: (4)

1. Valore la limpieza de las instalaciones.

2. i Consideras suficiente el espacio de las zonas reservadas para realizar
las actividades de capacitacién?

3. Calidad y comodidad de las instalaciones (equipamiento, mobiliario,
iluminacién, entre otrog).

4. ; Como consideras el senvicio médico de la academia?

5. Las instalaciones, ;estan cuidadas y aptas para el desamollo optimo de
las actividades?

B. Los espacios de alimentacion, ;son higiénicos?

7. iCudl es td opinion en cuanto a la funcionalidad de los sanitarios?

8. Hay carteles que ilustren ; qué hacer en caso de sismo o incendio?

9. ;i Consideras gue hay lugares suficientes para estacionarse en casc de
llegar en vehiculo propio?
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mpliacion de toda la pagina |
Lo EiZcron i
POLICIAL
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1C. Como calificarias el control sanitario para ingresar a las instalaciones?

11.- s Como valorarias las medidas de segunidad dentro y fuera de las
instalaciones de la academia?

12.- D= forma general, ;como evaluarias los servicios ofrecidos por =1
Instituto?

RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS PARA MEJORAS: (5)

iMUCHAS GRACIAS!
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Instructivo de llenado

“Formato Encuesta de Satisfaccion Organizaciones Cliente”

(1) Fecha.

(2) Desempefio de la Academia/Contenido del curso.
(3) Aptitud de los Empleados/Instructores.

(4) Instalaciones.

(5) Recomendaciones y sugerencias para mejoras.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR
GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

IFP-DG-DIDP-011

Nombre del procedimiento: Perfil Profesional de la Plantilla Académica.

Propdsito: Que la Plantilla Académica cuente con el Perfil Profesional correspondiente para su desempefio en
el Instituto de Formacion Policial.

Alcance: Desde la solicitud de la Plantilla Docente hasta el informe de conocimiento.

Responsable del procedimiento: Direccion de Investigacion y Desarrollo Profesional.

Reglas:

e Ley General de Educacion Superior.
e Programa Rector de Profesionalizacion/Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
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IFP-DG-DIDP-011

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora memorandum mediante el cual solicita informacién acerca de la plantilla docente de los

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

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

Supervisay revisa si la Plantilla Docente cumple con los perfiles.

Realiza informe sobre las sugerencias o recomendaciones acerca de los Perfiles Profesionales con los
que cuenta la Plantilla Docente.

Elabora memorandum mediante el cual envia las sugerencias y recomendacion del Perfil Docente,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OrganigramaEspecifico

Direccién General

Direccidn
Académica
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Manual de Procedimientos

IFP-DG-DA-001

Nombre del procedimiento: Coordinar y registrar los cursos de formacion académica del Sistema Nacional
de Seguridad Publica.

Propésito: Coordinar la ejecuciéon de los cursos de capacitacion eficiente para el personal operativo de las
corporaciones policiales de seguridad publica del estado, Procuracion de Justicia y Municipales, para la
profesionalizacién de acuerdo al Programa Rector de Profesionalizacion/Secretario Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Alcance: Desde la calendarizacién, designacion de Docentes o Instructores para cada una de las materias
incluidas dentro del Programa que seran impartidas, hasta que se integra el expediente.

Responsable del procedimiento: Direccién Académica.

Reglas:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
o Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
e Reglamento Académico del Instituto de Formacion Policial.

Politicas:

o Deberéa ser elemento activo de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, Procuracion de
Justicia, Fiscalia General, de los Ayuntamientos y de las empresas de seguridad privada.
Los elementos deberan contar con el 90% de asistencia para acreditar la Formacion Inicial
Deberan realizar supervisiones semanales en las materias propias de la capacitacion policial.
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IFP-DG-DA-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe de las corporaciones policiales a través de la direccion general oficio mediante el cual anexa copia
de los convenios, ficha y oficio de validacién para darse por enterados que el curso es procedente.

Establece coordinacién con las instituciones a fin de realizar la calendarizacion para efectuar las
capacitaciones; y solicita relacion de los participantes.

Integra los grupos de acuerdo al niUmero de participantes, sin que rebasen 35 elementos por grupo.

Efectlia el llenado de las cédulas de registro al aspirante, formato de consentimiento, listas de asistencia, y
brinda asesoria para el llenado correspondiente.

Crea un archivo en excel denominado base de datos, donde se registra los datos obtenidos de cada
participante.

Elabora la lista de asistencia de los grupos formados y proporciona a los docentes e instructores, de los
alumnos que conformaran los grupos.

Realiza toma de fotos o videos para evidencia de la capacitacion (los dias de duracion del curso).

Recopila lista de asistencia y de calificaciones de los docentes e instructores involucrados en la
capacitacion, en donde asigna una calificacion al concluir el curso.

Elabora las constancias y/o reconocimientos de acreditacion del curso y envia de manera econdémica para
firma del director general.

Recibe constancias debidamente firmadas por el Director General del Instituto y entrega constancias y/o
reconocimientos a cada uno de los egresados y/o representante de cada institucion, recaba firma de
recibido

Elabora reporte de cumplimento y ficha de verificacién, recaba firma del Director General del Instituto,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del reporte y ficha de validacion: Titular de las instituciones.
12, Copia del reporte y ficha de validacion: Expediente.

Informa de manera econdmica a la Direccion General el término del curso, total de acreditados y bajas de
los participantes.

Actualiza la base de datos de los alumnos con las calificaciones y promedio de la capacitacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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“Formato Consentimiento expreso de datos personales del expediente del curso de capacitacion”

INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL .
DIRECCION ACADEMICA/CAPACITACION
CONSENTIMIENTO EXPRESO DE DATOS PERSONALES
DEL EXPEDIENTE DEL CURSO DE CAPACITACION.

Gon fundamento en los articulos 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 26 de la Loy de Protaccion de Datos
Pemonalas en Posesitn de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas, el responsable debera

obter wento del tular para el tratamiento de sus datos personales. La modalidad de
manif on del debord ser oxp . do una norma asi o exia o cuando $e
traten datos p les sensibles. Para la ob won del cc lento expreso, &l responsable

debera facilitar al titular un medio sencillo y gratuito a través del cual pueda manifestar su voluntad,

Do conformidad con el segundo parrato dal articule 24 y 26 de la Ley de la materia, se considorarh
que el consaentimiento expresc se otorga por escrito cuando el titular o externe mediante un
documento con su firma autégrafa, huslia dactilar o cuakquier otro mecanismo autorizado por la

normativa aplicable.
del e: INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
Administrativo: DIRECCION ACADEMICA
o 1 CAPACITACION
| FNAUDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

* Recabh ion p | de los participantes mediante ef formato de cédula de
g a fin de lar, istrar e identificar los seMdores publlcos pammpanms

on los de ¥ & ln!chl y T N continua (; 10 esp

» Generar listas de asistencia y validacion de las mismas.
* Proteger la identidad de fos panicipamas

*  En ol caso de s lotografias y g i que s lomen durante las capaciacionss
serviran como soporte en los derentes reportes yo estadisticas solicitadas por las
instancias que lo soliciten,

« C Ia infc 10n del personal que se en p de cap an.

e Cumplir con los procesos de control de las capacitaciones establecidas en el
Programa Rector de Profesionalizacion.

. } Generar y respaidar informacion que sera entregada a las diferentes instancias

Internas y externas que lo soliciten,

Contactar a sus familiares o terceros de contacto en caso de una emergencia.

« Generary emitir constancia de conclusin de curso.

*  Generar expod y/o antrog de manera lisica y digital de ks capacitacion

«  Generar y emitir repontes de cumplimiento al Sistema Nacional de Seguridad Publica.
FINALIDAD DE LA TRANSFERENCIA DE LOS DATOS PERSONALES

Finalidad

*  Generar y emitir mpones de cumpﬁrmenlo al Sistema Nacional de Seguridad Publica.
*  Emitir rep de ] del personal adscrito para validacion.

*  Remitir constancu da conclusion de curso

* Desp d y/o entreg de manera fisica y digital de la capacitaciin
4o en ol
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TR T8

oy DIRECE
PsENN CONSENTIMIENTO EXPRESO DE DATOS PERSONALES
DEL EXPEDIENTE DEL CURSO DE CAPACITACION.

DATOS PERSONALES TRANFERIDOS

Datos de identificacion y contacto

+ Nombre
* Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Otros datos personales:
« Clave unica de entificacion parmananta (CUIP).
Calticann,

El sjerdicio de iorm de los derechos ARCO, forma pare de las garantias
o A la p 1 de dms log, estdn regulados de los articulos 59 al B4 de la Lay de
Prolcedondabalos' en P iGn de Sujetos Oblig; del Estado de Chiapas.

Podra sjercor sus decachos ARCO, al tratamionto de los datos personales, mediante un escrito
libre dingido a ks Unidad de Transparencia del Instduto de Formacidn Policial, con domicilio en
Carretara Panamericana Tuxtia-Chiapa de Corzo, KM 1081, a/n, Colonia Castillo Tielmans en la
Ciudag de Tuxtla Gutidrrez, Chiapas, GP 20070, Teiéfono (conmutador) B961-617-7020,

rénico:

Extonsnones ) 16669 yo 16570, o al Correo
He leico ¢ este por o que, otorgo mi consentimiento para sl
(2) tratamiento y linalidades de mis datos personales expuestos,
Otorgo mi consentimiento para que mis dalos p 58 {

antes sefaladas

)

(Nombre(s), apelicio patero. apallic y fima)
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Instructivo de llenado
“Formato Consentimiento expreso de datos personales del expediente del curso de capacitaciéon”

(1) Lugary fecha de inicio de curso.
(2) Se otorga el consentimiento para el tratamiento de sus datos personales marcando en los recuadros.
(3) Se anota el nombre completo y firma del participante.
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Formato Cedula de Registro

B LSy INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
‘ ‘.,'?).“1“":‘,‘1‘ 193 CEDULA DE REGISTRO

| | (1)
NOMBRE DEL CURSO
* DATOS PERSONALES (DEL ESTUDIANTE)

l (2) l

o ] 13) | ] @)
[ s | (55 [ nacionaLiDaD: | (0)

L _1_1;__J B

[remoememers | (7) | o [(8) Jwe (@) 7 [ W]
[ TELEFONO: .[ (1()) | [ Esmapocvic | {11)

| == | CaLLe L (12) COoLONW wiNCen ESTADO
| commeoeecTRONCO: | (13)

[ TiPO DE saneAE] (14} | |eatercmsy | (15! 1517, DESCRIBALAS — (16)

[ coiscapacioans] (17) ] | ¢PAnECIMIENTOS? | 118;

* INFORMACION DE CONTACTO (REFERENCIA)
l NOMERE OFE FAME WA £1( 19 PARENTE CON
CASO D EMERGENOM ( ) EL FAMILIAR:
TELEFONG DE GCONTACTO)
FAMILIAR: (21) I
* FORMACION PROFESIONAL (EDUCACION)

ULTIMO GRADC DE ESTUDIOS: (ﬂr

VCENCIATURA, MAESTRIA, 23
DOCTORADO: DESCRISIR EN QUE

[_'?aﬁ?m)cvorof EMPREGA DOIDE: ‘24) j
[ ]2 l
[ CATEGORIA ) GR‘DOT_W |

L 7RO DE umml (27) ] | SECTOR O cin;isT é’h ggFE (31) j
[ [ FEGHADE ALTAI (23) j | Acnwmﬁgil oéﬂ ( \ﬂ) j
It - I comsonne]  (39)
[

| (34)

FIFMA AUTOGHAFA
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Instructivo de llenado
“Formato Cedula de Registro”

(1) Nombre del curso.
(2) Nombre del participante empezando por apellido paterno, materno y nombre.
(3) CUIP.
(4) CURP.
(5) RFC.
(6) Nacionalidad.
(7) Se especifica el dia, mes y afio de nacimiento.
(8) Se especifica la edad.
(9) Se especifica el sexo.
(10) Ndmero telefénico.
(11) Se especifica su estado civil.
(12) Se especifica el domicilio en donde vive el participante.
(13) Correo electrénico.
(14) Tipo de sangre
(15) Alergia.
(16) Se describe en caso de ser alérgico anotar en que.
(17) Se anota si tiene alguna discapacidad.
18) Se anota si tiene algun padecimiento.
19) Se anota el nombre de un familiar en caso de emergencia.
20) Se anota el parentesco del familiar en caso de emergencia.
21) Se anota el nUmero de teléfono del familiar en caso de emergencia.
22) Se especifica el Ultimo grado de estudios del participante.
) Se describe en caso de tener Licenciatura maestria, doctorado.
) Se anota la institucion o empresa donde labora.
) Se especifica el area, adscripcion o corporacion del participante.
) Se anota la categoria o grado del participante.
) Se anota la plaza o nimero de orden.
) Se especifica la fecha de alta dia, mes y afio.
) Se anota el estado donde labora.
) Se anota el municipio donde labora.
) Se anota el sector o cerrs al que pertenece.
) Se especifica las actividades que realiza.
) Se anota donde se encuentra comisionado.
) Firma del participante.
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Formato Lista de Asistencia

LISTA DE ASISTENCIA

NOMBRE DEL PARTICIPANTE: NUM. ORDEN

NOMBRE DEL CURSO:

PERIODO DEL CURSO:

SEMANA 1

MARTES MIERCOLES

VIERNES
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Instructivo de llenado
“Formato Lista de Asistencia”

(1) Se anota nombre del participante empezando por apellido paterno, materno y nombre.
(2) Se anota el nimero de orden.

(3) Se especifica el nombre del curso.

(4) Se especifica el periodo del curso.

(5) Se plasma una firma por asistencia diaria del participante.
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IFP-DG-DA-002

Nombre del procedimiento: Inscripcion de los alumnos en los niveles educativos

Propoésito: Realizar la inscripciéon de alumnos a los niveles educativos que oferta este Instituto de:

Bachillerato, Nivel Superior y Nivel posgrado.

Alcance: Desde la emision de la convocatoria, hasta la conclusion del nivel educativo que cursa, se le hace
entrega de certificado de estudios general entre otros documentos segun corresponda el nivel educativo que
concluya.

Responsable del procedimiento: Direccion Académica.

Reglas:
e Reglamento Académico del Instituto de Formacion Policial
Politicas:

e Para tener derecho a participar como estudiante de los niveles educativos que oferta el Instituto,
deberd ser miembro activo de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, de los
Ayuntamientos, de la Fiscalia General del Estado, de las empresas de seguridad privada, tener
parentesco de consanguinidad con alguien integrante de seguridad publica, o estar interesado en los
niveles educativos que oferta este Instituto de: Bachillerato, Nivel Superior, Nivel posgrado y
Doctorado.

e Haber aprobado su examen de admision del nivel a cursar con excepcion al nivel bachillerato, Nivel
Posgrado y Doctorado.

e Presentar los requisitos de admision de acuerdo al nivel a cursar, previamente publicados en la
convocatoriacorrespondiente.

e Presentar los requisitos correspondientes de acuerdo al nivel académico a ingresar.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Pagina
Febrero 2012 Abril 2024 Abril 2025 137




Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

Emite convocatoria en la pagina oficial del Instituto.

Manual de Procedimientos

Recibe el pago de la ficha para el examen de admision en nivel licenciatura.

Realiza la aplicacion de examen de admision, en las instalaciones del Instituto.

IFP-DG-DA-002

Realiza la publicacién de los resultados del examen de admisién en el periddico mural del Instituto.

Recibe documentacion para la inscripcion de los alumnos acreditados.

Verifica la acreditacion de todas las asignaturas con calificacion aprobatoria, y extiende un certificado de

estudios general, carta pasante, titulo profesional segun corresponda.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primeraemision

Actualizaciéon

Préximarevision

Pagina

Febrero 2012

Abril 2024

Abril 2025

138
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Formato Consentimiento Expreso de Datos Personales del Expediente Académico de Control Escolar

INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
DIRECCION ACADEMICA
CONSENTIMIENTO EXPRESO DE DATOS PERSONALES
DEL EXPEDIENTE ACADEMICO DE CONTROL ESCOLAR

7 7

Con fundamento en los articulos 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 26 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Cbligados del Estado de Chiapas, el responsable
debera obtener el consentimiento del titular para el tratamiento de sus datos personales. La
modalidad de manifestacidn del consentimiente debera ser expresa, cuando una norma as|
lo exija o cuando se traten datos personales sensibles. Para la obtencién del consentimiento
expreso, el responsable debera facilitar al fitular un medio sencillo y gratuito a través del
cual pueda manifestar su voluntad

De conformidad con el segundo parrafo del articulo 24 y 26 de la Ley de la matena, se
considerara que el consentimiento expreso se otorga por escrito cuando el titutar lo externe
mediante un documento con su firma autdgrafa, huella dactilar o cualquier otro mecanismo

autorizado por la normativa aplicable.
Denominacion del responsabl INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
Organo Administrativo: DIRECCION ACADEMICA
Area: CONTROL ESCOLAR
Novel Acade

FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

REGISTRAR CORRECTAMENTE LOS DATOS DE IDENTIFICACION. DE CONTACTO, ACADEMICOS Y
LABORALES, EN CUMPLIMIENTT A LOS PROCESOS DE CONTROL ESCOLAR ¥ A LOS DOCUNVENTOS QUE S8
UTILIZAMN DESDE SU INGRESO, PFERMANENCIA Y EGRESO DE LDS NIVELES ACADEMICOS, QUE A
CONTINUACION 5E HACE METICION

»  PROTEGER LA DENTIDAD DE LOS ALUMNCS

# PARA CONYACTAR A SUS FAMILIARES O TERCEROS DE CONTACTO BN CASO DE UHA
EMERGENCL,

> ENEL CASO DE LAS FOTOGRAFIAS Y CAPTURAS DE PANTALLA QUE SE TOMEN DURANTE LOS
EVENTOS, CLASES PRESENCIALES Y/O VIRTUALES SERAN UTILIZADAS PARA DIFLRIDIR LAS
ACTIVIDADES A TRAVES DE LOS DIFERENTES ESPACICS DE INFORMACION YO COMUNICACION
CONLOS QUE CUBNTA EL INSTITUTO

> AUTENTFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

= CONCENTRADO DE ALUMRIOS DE LOS NIVELES ACADEMICOS Y PROCESO DE TITULACICN EN

PROGRAMA EXEL
7 REGISTRO DE ESCOUARIDAD DE LOS NIVELES ACADEMICOS
»  TRAMITES CUATRIMES TRAL (EXPEDIENTES FERICOOS ESCOUARES)
o LISTAS DE ASISTENCIA EN MODALIDAD CURSO DE TITULACION
o USTAS DE ASISTENCAS
5 LISTAS DE CALIFICACION
2 DFICKIS DE LOS PROCESOS ACADEMICOS
- uﬂFouAn EXPEDIENTES FISICO Y DOOITAL
FICHA DE ADMISKON
FICHAS DE INSCRIPCION
JUSTIFICANTES
BOLETAS DE CAUFICACION
CARTA DE EGWDZM)IGI PARA LOS EXTRADRDMARIOS.
S

{313
COMSTANCGIA 0E SERVICIO SUCIAL
COUSTANCIA DE I'.XQLDJ(.M ACADEMICA
CONSTANGIA DE ESTUNOS.
COMSTANCIA DE CUlMMAClDN DE ESTUNOS
CERTIFICADO DEL NIVEL ACADEM

eoooboBaOCOO
"
m
x
"
:

pig 1
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INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
DIRECCION ACADEMICA
CONSENTIMIENTO EXPRESO DE DATOS PERSONALES
DEL EXPEDIENTE ACADEMICO DE CONTROL ESCOLAR

SOLICITUD DE TITULO

CONSTANCIA AL 50 % DE ACREDITACION DE POSGRADO

DICT AMERN DE TITULACION

ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL DEL NIVEL ACADEMICO

TITULO FISICO DEL NVEL ACADEMICO

»  LIBROS DE REGISTROS DE LOS NIVELES ACADEMICOS

~ PROCESO DE TITULACION

SISTEMA INTEGRAL DIRECCKIN ACADEMICA REGISTRO DE ALUMNOS DE LOS NIVELES
ACADEMICOS

coocuw

A

F SISTEMA INTE GRAL DIRECCION ACADEMICA REGIS TRO DE BAUCHER DE PAGDS DE | 05 ALUMNCS
DE LOS MVELES ACADEMICOS
SISTEMA INTEGRAL DEL IFP PARA GENERAR XML

FINALIDAD DE LA TRANSFERENCIA DE LOS DATOS PERSONALES
Desti iodelaT 3 i Finalidad

LLEVAR A CABO EL REGISTRO DE TITULO
DRECCION GENERAL DE PROFESIONES ELECTRONICOS.

BISTITUCIONES EDUCATIVAS CORRESPONDIENTES | AoTEHTIFICAR DOCUMENTOS OFICIALES

EXTERNOS
AUTENTIFICAR DOCUMENTOS ORICIALES
CEIITRO ESTATAL DE CONTROL DE CONFIANZA
CERTIFICADD DEL ESTADO DE CHIAPAS EXPEDIDOS POR EL- NSTITUTO
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTEGGION HOTIFICACION DEC PERSONAL ADSCRITO DE LOS
CILOADANA, Y OTRAS DEPENDENCIAS PROCESOS ACADEMICOS

El ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO, forma parte de las garantias primarias dei
derecho a la proteccion de datos personales, estan regulados de los articulos 59 al 84 de
ia Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Chiapas.

Podra ejercer sus derechos ARCO, al tratamiento de los datos personales, mediante un
escrito libre dirigido a la Unidad de Transparencia del Instituto de Formacion Policial, con
domicilio en Carretera Panamericana Tuxtla-Chiapa de Corzo, KM 1091, s/n, Colonia
Castillo Tielmans en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, CP 29070, Teléfono
{(conmutador) 961-617-7020, Extensiones 16556, o al Correo Electronico:
formacion_policial@transparenciachiapas.gob.mx.

(ZD He leido y entiendo este documento, por lo que, otorgo mi consentimiento para el

tratamiento de mis datos personales para el tratamiento y finalidades expuestos, asi
como, en su caso, las transferencias que den a lugar.

Otorgo mi consentimiento para que mis datos personales se transfleran a los
D destinatarios y para las finalidades antes sefalas.

3)

(Nembre(s), apellido paterno, apelido matemo y firma)}

pag 2
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Instructivo de llenado
“Formato Consentimiento Expreso de Datos Personales del Expediente Académico de Control Escolar”

(1) Se anota la fecha en que se firma el consentimiento.
(2) Se otorga el consentimiento para el tratamiento de sus datos personales marcando en los recuadros.
(3) Se anota el nombre completo y firma del alumno.
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Formato Ficha de Inscripcion a Primer Cuatrimestre Bachillerato

INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
DIRECCION ACADEMICA
CONTROL ESCOLAR
BACHILLERATO BIVALENTE CON LA CARRERA TECNICO EN
SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION CIUDADANA

roro FICHA DE INSCRIPCION A PRIMER CUATRIMESTRE
1A\
PERIODO: )
NUEVO | REPETIDOR DE | CURSADOR DE ASIGNATURA
| _INGRESO | CUATRIMTRE

DATOS DE INDENTIFICACION Y CONTACTO
Nombre completo: | (3)
Edad: “(4)
Sexo: )
Correa M
Electrénico (6)
Fecha de | Lugar de
Nacimi (7’ | Nacimiento: [ (8)
CURP: (9)
Domicilio o
Particular (10)
Municipio: (1) | Estado:
Teléfono (12) ' Teléfono celular:
Particular: l
‘Nombre de un familiar en caso de emergencia: L., 13 o
Parentesco: | (14) T [Teetonocelula: | (15)
Procedencia de Escolaridad: {16)
Inicio del | (17) ) Culminacion del | (1 3)
Bachillerato: Bachillerato:
Entidad Federativa de la Procedencia Escolar:  (19)
DATOS R

Corporacion: (<20) | No. De Orden: | Z21)
Municipio: (£2)
Comisionado (a): (23)
I
mcm’cw“‘" dol reglstin e conid escoler acadinica Bﬁma wack ".Eu’éﬁ‘i 40RO wn Can akied Paraarn muhdummhm K057, S Cobonia Casil”
rm‘mm«&mrﬁmmb 5 £ v chais 7313 o T, Cort Encriar Ahescs 310 dspuasn  a Ley

Do s\mouomodenmuu-umymL Dwm @0 Supmos Cthgadon pory
o Estic e Chamaan v acdersds mormdracind apbeabht, Frusbcicien. s datos sencnabs s fhombo sars g , de confuc y bdscrden,
06 1o AOCmNOs QUE e UIHEIN o CONN ol 000kar GORSNMICE CGonde K IPIN00. POMOAONDE Y SIS0 a8t MEncd of gt Mﬂmmmd Formato XML mmmmua
Profescones da 1o nivwles wodinoe B pwum&mmwmmm,l 0 da o Wommmmﬂ
vm-uwmmimm ﬂumnmhmawaaupmmm Nietres

(26) (25)

Firma
Area de Control Escolar Alumno
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Instructivo de llenado
“Formato Ficha de Inscripcién a Primer Cuatrimestre Bachillerato”

(1) Se escribe el periodo en que estéa ingresando.

(2) Se marca con una “X” la forma en la que cursaré el cuatrimestre, ya sea como nuevo ingreso, repetidor
de cuatrimestre o cursador de asignatura. En dado caso de ser cursador de asignatura se especifica que
asignatura estara cursando.

(3) Se anota el nombre completo del alumno.

(4) Se especifica la edad.

(5) Se especifica el sexo.

(6) Se anota el correo electrénico vigente.

(7) Se especifica el dia, mes y afio de nacimiento.

(8) Se especifica el lugar de nacimiento.

(9) Se anota la CURP.
(10) Se especifica el domicilio en donde vive el alumno, adjuntando el municipio y estado del mismo.
(11) Se anota el numero particular en dado caso de contar con uno.
(12) Se anota el nimero celular del alumno.
(13) Se anota el nombre de un familiar en caso de emergencia.
(14) Se anota el parentesco del familiar en caso de emergencia.
(15) Se anota el nimero de teléfono del familiar en caso de emergencia.
(16) Se especifica la procedencia de escolaridad.
(17) Se especifica el inicio de su ultimo grado de estudio.
(18) Se especifica la culminacion de su (ltimo afio de estudio.
(19) Se especifica la entidad federativa de la procedencia escolar.
(20) Se especifica el area, adscripcion o corporacion del participante.
(21) Se anota la plaza o Numero de orden.
(22) Se anota el municipio donde labora.
(23) Se anota donde se encuentra comisionado.
(24) se especifica la fecha de alta dia, mes y afio.
(25) Firma del alumno.
(26) Firma del area de control escolar.
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“Formato Ficha de Admision al Examen de Seleccion”

INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
DIRECCION ACADEMICA
CONTROL ESCOLAR )
> LICENCIATURA EN SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION CIUDADANA
CLAVE INSTITUCIONAL 070251

FICHA DE ADMISION AL EXAMEN DE SELECCION FOLIO NUM: 001
NOMBRE DEL 1)
ASPIRANTE:
EDAD: | (2) CURP: | (3)
CORPORACION: | 4)
CORREO ELECTRONICO: )
TELEFONO MOVIL: (6)
FECHA DE EXAMEN: 04 DE ENERO 2024
HORA: 10:00 HORAS.
LUGAR: INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
) Carretera Panamericana, Tramo Tuxtla Chiapa de Corzo, km 1091.
DIRECCION: Col. Castillo Tielmans C.P. 29070, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tel.
6177020 Ext. 16556
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Instructivo de llenado
“Formato Ficha de Admision al Examen de Seleccién”

(1) Se anota el nombre del aspirante.

(2) Se especifica la edad.

(3) Se anota la CURP.

(4) Se especifica el area, adscripcién o corporacion del aspirante.
(5) Se anota el correo electrénico vigente.

(6) Se anota el teléfono moévil del aspirante.
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Formato Ficha de Inscripcion a Primer Cuatrimestre Licenciatura

INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL

2
DIRECCION ACADEMICA
< 2 CONTROL ESCOLAR
3 & LICENCIATURA EN SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION
A CIUDADANA
Fo10 RIPCION A P ATRIME
PERIODO ‘1 )“7 S JeT . e
NUEVO REPET! E CURSADOR DE ASIGNATURA
_INGRESO | CUATRIMIRE _,
DATOS DE INDENTIFICACION Y CONTACTO
Edad: | (4)
Sexo: _ 1 (5)
Correo
_Electronico: ‘ (6)
e, | ™ - )
CURP: (9\
Domicilio Aty
Mumupvo. 7 Estado: )
Teléfono (1 1 ) Teléfono celular: {'I Z,
Particular:
Nombre de un familiar en caso de emergencia: (19)
Parentesco: 14 Telefono celular: 15
DATOS ACADEMICOS
Procedencia de Escolaridad: “6\
Inicio del ’ A Culminacion del
Bachillerato: (17) o Bachillerato:
Entidad Federativa de la Procedencla Escolar: 18
DATO ABORA
Corporacion: | ,Qo\ P No. De Orden: (94)
Municipio: Yy \eL) (ct)
Comisionado (a): | }
Fecha de
lnscripclon - (24)

._,...‘. —— -

) Polic b con domiaks an Camem Panamencona Tad s Chape de Cone, KIN0H . SN Caitaa taslls

e 53 o
Y.d-\m Tinda Gutvras ‘—n&u CP 29070 _Es magoonatio ool tmmov-: 00 108 G (Oronakin Q0 (ROSOOONS Pade & togatio. Condd Escols Acadirea. 0ocfonma 3 %o dopueshd on 13 Ly
<o Proseccace de E e Deatoms 1

Oatas Parsorales en Possiase do Syt
urmanm

witd apkeatie '-mnat- ¥an haton perestakes s L8 Ia0N POV g e

*0) Poessi de Sigton m‘yaa pars
2o contawn

o6 s the

neeran
Wdos N ACUMBOLOS G 00 GHOIN N0 SNl eS0T ICMINTICD IS0 K5 NGO, [(METRIMACH ¥ ANE0 251 MEmoe o Mot de Tinds slexinen an o rmun Mu.n.m'n\«nut
koo,

Prifesesems Se lon s scedérnrce E pomite asc de povecilad sude s cbptu de
m»n,wm‘m;mnmmmn«bnu

(26)
Firma
Area de Control Escolar
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Instructivo de llenado
“Formato Ficha de Inscripcién a Primer Cuatrimestre Licenciatura”

(1) Se escribe el periodo en que esta ingresando.

(2) se marca con una “X” la forma en la que cursara el cuatrimestre, ya sea como nuevo ingreso, repetidor
de cuatrimestre o cursador de asignatura. En dado caso de ser cursador de asignatura se especifica que
asignatura estara cursando.

(3) Se anota el nombre completo del alumno.

(4) Se especifica la edad.

(5) Se especifica el sexo.

(6) Se anota el correo electrénico vigente.

(7) Se especifica el dia, mes y afio de nacimiento.

(8) Se especifica el lugar de nacimiento.

(9) Se anota la CURP.

(10) se especifica el domicilio en donde vive el alumno, adjuntando el municipio y estado del mismo.
(11) Se anota el nmero particular en dado caso de contar con uno.
(12) Se anota el nimero celular del alumno.

(13) Se anota el nombre de un familiar en caso de emergencia.

(14) Se anota el parentesco del familiar en caso de emergencia.

(15) Se anota el nimero de teléfono del familiar en caso de emergencia.
(16) Se especifica la procedencia de escolaridad.

(17) Se especifica el inicio de su ultimo grado de estudio.

(18) Se especifica la culminacién de su ultimo afio de estudio.

(19) Se especifica la entidad federativa de la procedencia escolar.

(20) Se especifica el area, adscripcion o corporacion del participante.
(21) Se anota la plaza o Numero de orden.

(22) Se anota el municipio donde labora.

(23) Se anota donde se encuentra comisionado.

(24) Se especifica la fecha de alta dia, mes y afio.

(25) Firma del alumno.

(26) Firma del area de control escolar.
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Formato ficha de admisién al examen de seleccién

INSTITUTO DE IfDRMhCIfEIN POLICIAL
MRECCION ACADEMICA
CONTROL ESCOLAR
LICENCIATURA EN DERECHO CON TERMINAL EN PROCESO PENAL ADVERSARIAL
CLAVE INSTITUCIONAL 070251

FICHA DE ADMISION AL EXAMEN DE SELECCION FOLIO NUM: 001
NOMBRE DEL
ASPIRANTE: (1)
EDAD: | (2) CURP: | (3)
CORPORACION: | 4)
CORREO ELECTRONICO: (5)
TELEFONO MOVIL: (6)
FECHA DE EXAMEN: 04 DE ENERO 2024
HORA: 10:00 HORAS.
LUGAR: INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL
. Carretera Panamericana, Tramo Tuxtla Chiapa de Corzo, km 1091.
DIRECCION: Col. Castillo Tielmans C.P. 29070, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tel.
6177020 Ext. 16556
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Instructivo de llenado
“Formato ficha de admision al examen de seleccion”

(1) Se anota el nombre del aspirante.

(2) Se especifica la edad.

(3) Se anota la CURP.

(4) Se especifica el area, adscripcién o corporacion del aspirante.
(5) Se anota el correo electrénico vigente.

(6) Se anota el teléfono mévil del aspirante.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR
GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Formato Ficha de Inscripcion a Primer Cuatrimestre Licenciatura

INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL

DIRECCION ACADEMICA
CONTROL ESCOLAR
LICENCIATURA EN DERECHO CON TERMINAL EN PROCESO
PENAL ADVERSARIAL
FOTO FICHA DE INSCRIPCION A PRIMER CUATRIMESTRE
PERIODO: (1)
NUEVO | REPETIDOR DE CURSADOR DE ASIGNATURA
INGRESO | CUATRIMIRE

- Nombre completo: (3)

" Edad: “)

' Sexo: (8)

| Correo

_ Electronico: ©)
Fecha de Lugar de

 Nacimiento: M Nacimiento: ®

- CURP: (9)

- iGilio =)
Particular: (10)

M P (10) Estado: (10)

[ Teléfono Teléfono celular:
Particular: (11) 12)

\ Nombre de un familiar en caso de omemsncu {13)

' Parentesco; [ B Teléfono eelu'ar [ 4

l \ 7 3 E 3L \ 5)

| Procedenciade Ex 4 (18)
Inicio del

Lam..u.m | | a9
- Entidad Fed: de la P denci
Corporacion: (20) | 1)

- Municipio: .

' Comisionado (a): (23) 2
Fecha de

‘ Insci (24)
mggcﬁmmswr—l_mm- e s Parvirwricns Torta-Criase o4 Codio KW 109 ST Gt Camio
Tibriars, Tosts Gatweows, Chispam (l'mnhw-lmmunm mrpmwrwwa- womin wﬁwmm-hwnmalw
Cermna de Protucszin: du Dats o P e Claasas y Chatnn Purscesien s Posencn oo Saston
 Eatarks de Chingons y ademds nonratvidad aphcate Fral: unmmmmh_n—wawm EoM% 3 EntiAcIN0n, de cortacie xmywrm-
Ik lo docsrmanios Gue W LEAEIN 88 TORKTE eACDk SCIANTICS deate B NGIWES, DAITENSSCS ¥ egrews au mIRmos of cegiic del Tk secitince en of fomals XM ame Drecodn Geseral de
Protesaines da oo mumun*wmumomm wmommmumwwmmmmowmmu
s upord.h:nm a meteadn  rfomed) Powek  avan e grvaexdal @ Dais O e precants N ket

(26) (25)

Firma
Area de Control Escolar Aluvmne
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Instructivo de llenado
“Formato Ficha de Inscripcion a Primer Cuatrimestre Licenciatura”

(1) Se escribe el periodo en que esta ingresando.

(2) se marca con una “X” la forma en la que cursaré el cuatrimestre, ya sea como nuevo ingreso, repetidor
de cuatrimestre o cursador de asignatura. En dado caso de ser cursador de asignatura se especifica que
asignatura estara cursando.

(3) Se anota el nombre completo del alumno.

(4) Se especifica la edad.

(5) Se especifica el sexo.

(6) Se anota el correo electrénico vigente.

(7) Se especifica el dia, mes y afio de nacimiento.

(8) Se especifica el lugar de nacimiento.

(9) Se anota la CURP.
(10) Se especifica el domicilio en donde vive el alumno, adjuntando el municipio y estado del mismo.
(11) Se anota el nimero particular en dado caso de contar con uno.
(12) Se anota el nimero celular del alumno.
(13) Se anota el nombre de un familiar en caso de emergencia.
(14) Se anota el parentesco del familiar en caso de emergencia.
(15) Se anota el nimero de teléfono del familiar en caso de emergencia.
(16) Se especifica la procedencia de escolaridad.
(17) Se especifica el inicio de su ultimo grado de estudio.
(18) Se especifica la culminacion de su (ltimo afio de estudio.
(19) Se especifica la entidad federativa de la procedencia escolar.
(20) Se especifica el area, adscripcion o corporacion del participante.
(21) Se anota la plaza o Numero de orden.
(22) Se anota el municipio donde labora.
(23) Se anota donde se encuentra comisionado.
(24) Se especifica la fecha de alta dia, mes y afio.
(25) Firma del alumno.
(26) Firma del area de control escolar.
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IFP-DG-DA-003

Nombre del procedimiento: Desarrollar e impartir los Programas de los niveles medio superior, superior,
posgrado y especialidad.

Propésito: Proporcionar a los cuerpos de seguridad publica del Estado y los Municipios, capacitaciéon en
diferentes areas de formacién para la mejora de su desempefio profesional y laboral.

Alcance: Desde la formacion de los grupos hasta la aprobacion de los examenes

Responsable del procedimiento: Direccion Académica.

Reglas:

o Reglamento Académico del Instituto de Formacion Policial

Politicas:

o El estudiante debera cumplir con los requisitos de admision de acuerdo al nivel educativo que desee
ingresar.

e Debera cumplir con las obligaciones que adquiere en su calidad de estudiante.

e Deberé acreditar el 100% de sus asignaturas.
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IFP-DG-DA-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

Elabora la lista de los grupos formados.

Proporciona al alumnado la estructura curricular de la carrera y calendario de actividades aprobado por el
Director General del Instituto.

Realiza la designacion al docente que sera responsable de la asignatura, dependiendo el nimero de grupo
formados.

Proporciona a los docentes el calendario de actividades, en donde se encuentran establecidas las fechas
de evaluacion.

Elabora oficio mediante el cual informa el calendario escolar de los alumnos de nivel Bachillerato,
Licenciatura y Posgrados adscritos en Seguridad Publica y Proteccion Ciudadana, imprime, rubrica,
recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la dependencia y municipios.
12, Copia del oficio:  Archivo.

Realiza las evaluaciones conforme al calendario escolar correspondiente.

Proporciona resultado de las evaluaciones a los alumnos.

Nota: Se programa la fecha de exdmenes extraordinarios en caso de no aprobar asignaturas.
Elabora acta de aprobacion de examenes extraordinarios.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-DA-004

Nombre del procedimiento: Proceso de Tramite y Registro de Titulo profesional de los egresados del
Instituto de los diferentes niveles educativos que oferta este Instituto de: Nivel Superior, Nivel posgrado y
Doctorado.

Propésito: Que los egresados cuenten con titulo y cédula profesional emitidos por la Direccion General de
profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

Alcance: Desde que los estudiantes egresados de los diferentes niveles académicos, concluyen
satisfactoriamente sus estudios, hasta la entrega de titulo y cedula profesional debidamente registrados ante
la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

Responsable del procedimiento: Direccion Académica.

Reglas:
o Reglamento Académico del Instituto de Formacién Policial.
Politicas:
e Podra solicitar el titulo profesional y titulo de grado quien haya concluido con sus estudios sin adeudar
ninguna materia y/o pagos de colegiatura y tramite.

El egresado debera entregar la documentacién solicitada.
e El egresado debera tener su firma electronica tramitada por el SAT, para tramitar la cédula profesional.
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IFP-DG-DA-004

Descripcién del Procedimiento:

9.

Informa a los egresados las modalidades de titulacion, para que el alumno elija su modalidad a titularse.
Recibe del egresado la documentacion solicitada y la modalidad para el proceso de titulacion.

Realiza la entrega al egresado del Dictamen de Titulacién, informéandole la fecha, hora y lugar del acto
protocolario de la toma de Protesta.

Registra las Actas de Examen Profesionales en el Registro de Control Escolar de Direccién Académica.
Entrega al egresado el Acta de Examen Profesional, firmando acuse de recibido.

Recepciona los Datos personales y Datos académicos de los documentos que proporciono el egresado para
registrarlos en el Sistema Integral del Instituto.

Elabora, envia y registra en formato digital Titulo Electronico.

Informa de manera econémica al alumno que su titulo electrénico esta debidamente registrado, para
proceder al tramite de Cédula Profesional.

Recibe del egresado copia de cédula Profesional para la elaboracion del Titulo Profesional de manera fisica.

10. Elabora el Titulo Fisico y registra ante el libro de registro de Control Escolar de Direccién Académica.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-DA-005

Nombre del procedimiento: Programar y llevar a cabo actividades de extensién académica con los alumnos
del Instituto de Formacion Policial.

Proposito: Reforzar a los elementos operativos de nuevo ingreso de las corporaciones policiales de Seguridad
Publica del Estado, Procuracion de Justicia y Municipales los conocimientos, habilidades y aptitudes de los
alumnos, adquiridos en el curso de formacién programado,

Alcance: Desde que se realiza la programacion, hasta que culmina la actividad.

Responsable del procedimiento: Direccién Académica.

Reglas:

e Reglamento Académico del Instituto de Formacion Policial.
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IFP-DG-DA-005

Descripcion del Procedimiento:

1

Elabora memorandum mediante el cual solicita a los docentes del curso, envien propuesta de actividad de
extension académica que refuerce los conocimientos, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Docentes.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Disefia programacion de actividades académicas.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la participacion de instituciones externas para que la
Direccién antes mencionada realice el contacto, firma, fotocopia y distribuye.

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Vinculacion.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccioén General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccién de Vinculaciéon memorandum en el que informa el nombre de la institucion y persona
que participara en la actividad, sella de recibido.

Informa al docente de la asignatura y al instructor externo en caso de que exista, fecha, hora y lugar
programada de la actividad.

Se realiza la actividad de acuerdo a lo planeado y recaba firma de los asistentes en lista de asistencia.
Recibe de la institucion capacitadora reconocimientos o acreditacién segun sea el caso.
Entrega reconocimientos o acreditacion al personal que participo en la actividad.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-DA-006

Nombre del procedimiento: Evaluacién a los docentes e instructores que imparten cursos en este Instituto y
en los municipios del Estado.

Propésito: Vigilar que el docente e instructor desempefie con calidad sus sesiones.

Alcance: Desde que se elabora encuesta, hasta que se informa al docente o instructor sobre el resultado
obtenido durante la evaluacion.

Responsable del procedimiento: Direccién Académica.

Reglas:
o Reglamento Académico del Instituto de Formacién Policial.
Politicas:

e Cuando el docente o instructor se encuentre comisionado en alglin municipio, el evaluador se traslada
al término del curso al lugar indicado para aplicar la encuesta.
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Descripcion del Procedimiento:

IFP-DG-DA-006

Elabora circular mediante la cual notifica la aplicacion de evaluaciones de forma semestral teniendo dos
valoraciones por afio, signando en relacion anexa de enterados, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de la circular: Archivo
12, Copia de la circular: Docentes/instructores

Coteja el calendario de cursos enviado por el area de capacitacion, para verificar cuando finaliza cada
curso, que docente/instructor frente a grupo habra que evaluar.

Emite calendarizacion de las fechas y curso a evaluar en los dos periodos.

Aplica la encuesta a los alumnos al finalizar cada curso.

Realiza el alumno estadisticas por cada una de las preguntas de la encuesta y conclusion por cada
pregunta de la encuesta. Realiza estadisticas derivado de los resultados obtenidos en los rubros evaluados
(Contenido de la capacitacion y Desemperio del docente/instructor)

Elabora conclusion final de toda la encuesta y de las observaciones obtenidas durante la aplicacién.
Elabora reporte de la encuesta de satisfaccion, las observaciones obtenidas durante la aplicacion y
conclusion final de todas las encuestas.

Informa de manera econdmica al titular de la Direcciéon General los resultados de la evaluacion.

Recibe del evaluador docente tarjeta informativa en la cual anexa los resultados obtenidos de la encuesta.

Comunica al docente o instructor evaluado los resultados de la encuesta aplicada, asi también se le da a
conocer soluciones y/o sugerencias si las hubiera.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato Encuesta de Satisfaccion de los Participantes

% A
1AL
ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS PARTICIPANTES
)
Fecha de la Evaluacion:
NOMBRE DEL CURSO )
NOMBRE DEL DOCENTE/INSTRUCTOR 33
ADSCRIPCION “4)
PERIODO DEL CURSO (5)

Esta encuesta tiene el objetivo de evaluar a los docentes e instructores en la imparticion de los cursos de capacitacion.
Su evaluacion es muy importante para nosotros, marque con una X las respuestas que mejor refleje su opinidn.
Agradecemaos su contribucion, resolviendo el siguiente cuestionario con objetividad e imparcialidad. Recuerde que la
evaluacion es anonima.

ol . .
N \4" ']

EXCELENTE| BIEN REGULAR | MAL

CONTENIDOS DE LA CAPACITACION

1. éPodré aplicar los contenidos de Ia capacitacion en mi actividad laboral
actual?

2. ilos temas tratados se apegaron al curso de capacitacion?

3. ¢El material de apoyo fue Util para comprender el tema?

4. ilos contenidos de la capacitacion son aplicables a la realidad del
Estado?

5. éSe dedico tiempo suficiente a cada segmento de |z capacitacion?

6. éLa informacion tedrica fue suficiente para comprender los temas de la
capacitacion?

7. élos ejercicios practicos (dindmica, trabajo en equipo, stc.) fueron
suficientes para comprender los temas de la capacitacion?

8. {Recomendarias esta capacitacion a alguno de tus companeros de
trabajo?

DESEMPENO DEL DOCENTE/INSTRUCTORES ~ 4 b)) =

1. iCumplieron con el programa de &3 capacitacion?

EXCELENTE| BIEN REGULAR MAL

2. iFomentaron & participacion del grupo?

3. ¢Evalda de acuerdo con los contenidos y criterios establecido en el
programa y presentados al inicio del curso?

4. iSe comportaron de manera ética y respetuosa?
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5. ¢Demostraron tener un conocimiento profundo y actualizado sobre el
tema?

6. éRealizo retroalimentacion al final de cada tema?

7. éSus explicaciones son claras y oportunas?

8. ;iTiene control y manejo de grupo

Utiliza el siguiente recuadro para tus comentarios o sugerencias.

GRACIAS




)
2
@)
(4)
®)
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Instructivo de llenado
“Formato Encuesta de Satisfaccion de los Participantes”

Se plasma la fecha de llenado de la encuesta.
Se anota nombre del curso.

Se anota nombre del docente/instructor.

Se especifica adscripcion del evaluado.

Se especifica el periodo del curso.
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IFP-DG-DA-007

Nombre del procedimiento: Evaluacién para determinar el rendimiento educativo de los alumnos que se
capacitan en este Instituto.

Propoésito: Conocer el rendimiento escolar de los alumnos con la finalidad de detectar el nivel de
aprovechamiento.

Alcance: Desde que se solicita al docente e instructor el cuadro de calificaciones, hasta que se elaboran
conclusiones y se proponen soluciones y/o sugerencias.

Responsable del procedimiento: Direccion Académica.

Reglas:

o Reglamento Académico del Instituto de Formacién Policial.
Politicas:

e Debera recibir por parte de los docentes los documentos solicitados de manera impresa, que
contengan toda la informacién necesaria para el analisis correspondiente.
Debera recibir la informacion de los docentes e instructores al término de cada curso.

e Los resultados obtenidos se entregaran al docente o instructor, se hara del conocimiento al Director
Académico.
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Descripcion del Procedimiento: IFP-DG-DA-007

1. Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita cuadro de calificaciones, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Docentes e Instructores del Instituto.
12, Copia de la tarjeta informativa: ~ Archivo.
23 Copia de la tarjeta informativa: ~ Minutario.

2. Recibe de cada docente e instructor copia del cuadro de calificaciones.

3. Elabora gréfica estadistica de calificaciones de los alumnos para detectar el nivel de aprovechamiento de
cada alumno y en general del grupo.

4. Analiza los resultados arrojados por las gréficas.

5. Elabora conclusiones derivado de los resultados.
¢ Existen bajos rendimientos educativos?

Si. Continda con la actividad No. 5a
No. Continda en la actividad No. 6

5a. Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita al docente, criterios de evaluacion que utiliza, lista de
asistencia, trabajos, tareas examenes, etc, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Docentes e Instructores del Instituto.
13 Copia de la tarjeta informativa:  Archivo.
22, Copia de la tarjeta informativa: Minutario.
5b. Recibe del docente, criterios de evaluacion, lista de asistencia, trabajos, tareas, examenes etc.

5c. Analiza a cada alumno y elabora conclusiones y/o sugerencias que entregan al docente para su conocimiento

6. Elabora tarjeta informativa mediante la cual informa las conclusiones, imprime, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Docentes e Instructores del Instituto.
12, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.
22, Copia de la tarjeta informativa: Minutario.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IFP-DG-DA-008

Nombre del procedimiento: Control y préstamo del acervo bibliografico.

Propésito: Llevar a cabo el resguardo, custodia, supervision y el control de préstamos del material
Bibliotecario.

Alcance: Desde que se recibe de diversas instancias el material filmico y bibliografico, hasta controlar y dar
seguimiento a los préstamos del acervo bibliogréafico solicitado por los usuarios.

Responsable del procedimiento: Direccién Académica.

Reglas:
o Reglamento Académico del Instituto de Formacién Policial.
Politicas:

Para el préstamo de libros, debera registrar el formato (Control Interno) debidamente requisitado.
Para préstamo, cada usuario debera entregar una identificacion oficial con fotografia.
El préstamo del libro o material bibliografico, tiene un tiempo limite de hasta 72 horas para su
devolucion correspondiente.

e Los libros son debidamente catalogados, clasificados y resguardados para su pronta busqueda y
entrega.

e Si el libro es dado en préstamo y perdido por el usuario en cuestion, tiene éste la obligacion de
devolverlo nuevo o seminuevo en perfectas condiciones.

e Cada usuario que solicite un libro para desarrollar su trabajo o investigacion, debera este llenar un
formato de consulta para llevar un control de los libros uy rendir con esto un informe mensual

e Si el usuario se retrasa tres veces consecutivas en la entrega de los libros u otros materiales
bibliograficos, se har4 acreedor a la cancelacion de este servicio, por lo que Unicamente lo podra
utilizar dentro de la biblioteca.

e Los usuarios deberan conservar en buen estado los materiales bibliograficos que usen, evitando hacer
marcas o0 anotaciones en ellos y mutilarlos, en caso contrario, seran devueltos por él, pero en buenas
condiciones.
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IFP-DG-DA-008

Descripcion del Procedimiento:

9.

Apoya al usuario en la bisqueda de informacién, ya sea por catalogos, manuales de consulta o virtual.
Ordena los libros en la estanteria de acuerdo con su asignatura topografica correspondiente.
Elabora oficio mediante el cual envia al Consejo Estatal para las Culturas y las Artes de Chiapas

(CONECULTA), la hora de estadistica conforme el control de préstamos y consultas de los usuarios,
imprime, rubrica, recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Consejo Estatal para las Culturas y las artes de Chiapas
(CONECULTA).

12, Copia del oficio: Archivo.

22 Copia del oficio: Minutario.

Nota: El oficio se envia mensualmente los dias 20, 21 0 22 de cada mes.

Solicita de manera econémica a los docentes e instructores, que el acervo bibliografico y el material o
equipo audiovisual sea utilizado como apoyo didactico.

Realiza inventarios trimestrales de la biblioteca, exclusivamente y con la finalidad de realizar el aseo de
estantes y si los libros relacionados estan debidamente ordenados o si existen algunos extraviados.

Realiza el llenado y pegado de etiquetas calcogréficas, en caso de que estén despegadas o
deterioradas, 0 en su caso, por la entada de algin material nuevo.

Ordena las tarjetas dentro del Kardex, por el nimero de registro topogréfico.

Elabora catélogos topogréficos, de adquisiciones, consulta a CONECULTA y SERAPE, dos veces por
afo para el control del acervo bibliogréafico en general.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato Vale de Préstamo Interno de Libros

R AT INSTITUTO DE FORMACION POLICIAL

@ X &Y AREA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
VALE DE PRESTAMO INTERNC DE LIBROS
FECHA DE ENTREGA: 1) N
(3) FECHA DE RECIBIDO: (<)
NOMBRE DEL USUARIO:
(4)AWmNO () DOCENTE ( )  INSTRUCTOR( ) PERSONAL INTERNO ()

PERSONALEXTERNO ( ) OTRO { ) ESPECIFICAR:
CURSO: (5)
MATERIA: (6)
AREA DE ADSCRIPCION: (7)
TITULO(S) DEL LIBRO(S):  (8) UBROS ()
1.nomBre:  (9Q)

AUTOR: (10)

EDITORIAL: (11) REGISTRO:
TITULO(S) DEL LIBRO(S): LIBROS { )
2. NOMBRE:

AUTOR:

EDITORIAL: REGISTRO:
TITULO(S) DEL LIBRO(S): UBROS ()
3. NOMBRE:

AUTOR:

EDITORIAL: REGISTRO:

SOLICITANTE ENTREGO RECIBIO
(12) (13) (14)

(1 5) NOTA: EL OBJETO ESTA EN; BUEN ESTADO( ) REGULARESTADO( )} MALESTADO ( )
HOJAS DESPRENDIDAS: ()



e

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado
“Formato Vale de Préstamo Interno de Libros”

En el espacio designado "FECHA DE ENTREGA" Escribe la Fecha que se da en préstamo el libro.

En el espacio designado "FECHA DE RECIBIDQO" Escribe la Fecha en que el usuario regresa el libro a la
biblioteca. El libro se presta hasta 72 horas méaximo, siempre y cuando la biblioteca cuente con mas de
dos volumenes en existencia, segln el reglamento interno de la Biblioteca Benito Juarez, con nimero de
red 8515.

En el espacio designado "NOMBRE DEL USUARIQ" se escribe el nombre completo de la persona que
solicita el libro y asi mismo se le una credencial de identificacion oficial, misma que debe dejar en
garantiay la cual se devolvera en el momento en que el usuario regrese el libro a la biblioteca.

Tacha con una "X" si el usuario es Alumno, Docente, Instructor o Personal Interno

En el espacio designado "CURSQ" Escribe en que curso estudia la persona que solicita el libro.

En el espacio designado "MATERIA" Escribe la materia a la que pertenece el libro solicitado.

En el espacio designado "AREA DE ADSCRIPCION" Escribe el Area de Adscripcion del usuario.

En el espacio designado "TITULOS (S) DEL LIBRO (S)" Escribe el titulo del o de los libros solicitados.
Méximo tres libros se pueden dar en préstamo a los que acudan a solicitar libros en la biblioteca, si
solamente requieren un libro, solo se llenaria los datos de un libro.

En el espacio designado "NOMBRE" Escribe el nombre del libro.

En el espacio designado "AUTOR" Escribe el autor del libro

En el espacio designado "EDITORIAL" Escribe la editorial del libro.

En el espacio designado "SOLICITANTE" se escribe el nombre del usuario y se le solicita que firme
como evidencia que recibe el libro solicitado.

En el espacio designado "ENTREGO" se escribe el nombre de quien entrega el libro en préstamo al
usuario.

En el espacio designado "RECIBIO" se escribe el nombre de quien entrega el libro en préstamo al
usuario.

En el espacio designado "NOTA" se escribe una "X" en el espacio que corresponda, de acuerdo al
estado en que el usuario regrese el libro a la biblioteca. Si el libro es regresado en BUEN ESTADO se
escribe la "X" dentro del paréntesis que se encuentra a su lado derecho, si el libro es regresado en
REGULAR ESTADO, se escribe la "X" dentro del paréntesis que se encuentra a su lado derecho y si el
libro es regresado en MAL ESTADO vy si el libro es regresado con HOJAS DESPRENDIDAS se escribe
la "X" dentro del paréntesis que se encuentra a su lado derecho.
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IFP-DG-DA-009

Nombre del procedimiento: Realiza tramites de servicio social a alumnos.

Propoésito: Comunicar los procedimientos a los alumnos del nivel de Licenciatura para poder realizar en forma
debida la prestacién y acreditacion del servicio social y puedan cumplir con este requisito de acuerdo con la
legislacién aplicable para efectos de la obtencién de su titulo profesional.

Alcance: Desde el registro de los alumnos que prestaran el servicio social, hasta obtener la liberacion del
mismo.

Responsable del procedimiento: Direccion Académica.

Reglas:
o Reglamento Académico del Instituto de Formacion Policial.
Politicas:
. EI Servicio social deberé ser de un tiempo minimo de dos meses y méximo de dos afios cubriendo 480
oras.

e El prestador de servicio social debera presentar en tiempo y forma toda la documentacion requerida
para la liberacion de la constancia del mismo.
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Descripcion del Procedimiento:

1

Registra a los alumnos que hayan cubierto el 70% del plan de estudios y asigna a los candidatos prestantes
un programa de servicio social y entrega los formatos establecidos por el Instituto de Formacién Policial de

Manual de Procedimientos

IFP-DG-DA-009

solicitudes de inscripcién de prestacion de servicio social con la finalidad de ser llenados por ellos.

servicio activo).

firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
12, Copia del memorandum:

22, Copia del memorandum:

Original del memorandum:
13, Copia del memorandum:

22, Copia del memorandum:

Titular de la Direccién General del Instituto.

Archivo.
Minutario.

Titular de la Direcciéon General del Instituto.

Archivo.

Minutario.

servicio social, firma fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
12, Copia del memorandum:

22, Copia del memorandum:

. Recibe del Director General memorandum mediante el cual anexa constancia de acreditacion y liberacion del

Servicio social.

. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Direcciéon General del Instituto.

Archivo.

Minutario.

. Integra el expediente del alumnado (solicitud de servicio social, copia del acta de nacimiento y constancia del

. Elabora memorandum mediante el cual anexa informe de los alumnos que prestan servicio social, imprime, re

. Elabora memorandum mediante el cual informa que los alumnos han concluido el servicio social, imprime,
recaba firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

. Elabora constancias del Servicio Social y envia mediante memorandum para autorizacién y liberacién del
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“A”

Adiestramiento:

ucu

Cuerpo de Seguridad:

“Fu

Formacion Especializada:

Formacioén Inicial:

“Pu

Parque Vehicular:

Perfiles Profesiograficos:

Manual de Procedimientos

Glosario de Términos

Es la ensefianza de los métodos y técnicas que debe de
utilizar el policia en el desempefio de sus funciones de
proporcionar seguridad.

Personal que se encarga de las fuerzas de seguridad
regulada bajo las normas establecidas en la Ley del Sistema
de Seguridad Publica y adscrito a la Secretaria de Seguridad
y Proteccién Ciudadana formandose dentro del Instituto de
Formacion Palicial.

Proceso permanente y continio de preparacion teérica y
practica en materias especificas de seguridad.

Es el proceso de preparacion tedrico-practico, basado en
conocimientos sociales y técnicos, identificados para
capacitar al personal de nuevo ingreso a las instituciones
policiales, a fin de que desarrollen y adquieran los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias, para
cumplir con las tareas a desempefiar en el puesto que aspira
aincorporarse.

Conjunto de vehiculos oficiales con que cuenta el Instituto.

Conjunto de conocimientos especificos con los que deberan
contar docentes e instructores para aplicarlos en la practica y
ensefianza de los diferentes niveles académicos vy
adiestramiento policial.
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Personal de Servicio:

Plan Anual de Adquisiciones:

Profesionalizaciéon Policial:

“T”
Topogréfica:

Personal que desempefia funciones administrativas al interior
del Instituto.

Concentrado donde se registran todos los bienes y servicios
que seran requeridos durante el ejercicio fiscal del que se
trate.

Formacion profesional del personal policial que se integra por
las etapas de Formacion Inicial y Continlda, conforme a los
planes y programas de estudio del Instituto de Formacion
Policial.

Asignacion que se le da al libro de acuerdo con su tema, esto
tomando en cuenta que el sistema de clasificacion de Melvin
Dewe.
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Grupo de Trabajo

Instituto de Formacién Policial

Coordinacion

C.P. Romeo Meza Alfaro
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del documento

LAE. Elimelec Aguilar Alfaro
Jefe del Area de Recursos Humanos

Lic. Lyz Berenice Solar Martinez
Enlace de Manuales Administrativos

Secretaria de Hacienda Asesorias

C.P. Mirna Sofia Cortes Herrera
Directora de Estructuras Orgénicas

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

Lic. Litzy Marian Santos Ramirez
Asesora del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos
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