ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL ESTADO

LIBRE Y SOBERANO DE CHIAPAS

caracteristicas: 114182816. Autorizado por SEPOMEX

% SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO N

Franqueo pagado, publicacion periddica. Permiso num. 005 1021

Tomo Il Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, México. miércoles, 6 de marzo de 2024 335

Decreto No. 260

Decreto No. 261

Decreto No. 262

Decreto No. 263

Pub. No. 4774-A-2024

Pub. No. 4775-A-2024

Publicaciones Estatales

INDICE

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley de
Desarrollo Constitucional para la Igualdad de Género y Acceso a una Vida Libre
de Violencia para las Mujeres; del Cédigo Civil para el Estado de Chiapas y del
Cdédigo Penal para el Estado de Chiapas, en materia de Violencia a través de
Interpésita Persona.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se otorga reconocimiento a la Gastronomia Chiapaneca
como Patrimonio Cultural Estatal.

Por el que la Sexagésima Octava Legislatura Constitucional del Congreso del
Estado Libre y Soberano de Chiapas, de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 2, de la Ley Orgénica del Congreso del Estado, después de haber
agotado los asuntos que motivaran la convocatoria del Tercer Periodo
Extraordinario de Sesiones, correspondiente al Primer Receso, del Tercer Afio
de Ejercicio Constitucional, clausurd dicho Periodo Extraordinario, continuando
en funciones la Comision Permanente.

Edicto de notificacion, formulado por la Fiscalia General del Estado, relativo al
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ALFREDO GUZMAN DIAZ.
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Autorizaciéon

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 24, parrafo Il de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Chiapas, se expide el presente Manual de Procedimientos, que tiene como finalidad servir de
instrumento para la toma de decisiones.

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

Lic. Walter Gonzalez Macias, Secretario de Bienestar.- Rubrica
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Introduccion

La Secretaria de Bienestar, es una dependencia del Poder Ejecutivo del Estado, que tiene como objetivo
principal promover, coordinar y ejecutar acciones que contribuyan a combatir la pobreza, igualar el acceso a las
oportunidades de desarrollo y generar mejores condiciones de vida para la poblacién en situacion de riesgo de
pobreza o pobreza extrema de la Entidad, buscando con ello elevar los indices de desarrollo humano; asi como,
coordinar, concertar y ejecutar programas especiales para la atenciéon de los sectores sociales mas
desprotegidos, con la participacion de los tres érdenes de gobierno, sectores social y privado, organismos
internacionales y con ello, lograr el bienestar de las y los Chiapanecos.

El Manual de Procedimientos tiene como propoésito orientar al personal de la Secretaria de Bienestar, en la
ejecucion 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, visién, organigramas, funciones de los Organos Administrativos y glosario de términos.
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Organigrama General
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Organigrama Especifico
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SB-UAA-ARH-01

Nombre del procedimiento: Alta del Personal.

Propdsito: Dar cumplimiento a las solicitudes de los Organos Administrativos, respecto a movimientos nominales
en base a la normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de movimientos nominales; hasta la integracion y archivo del
expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas

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

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

Politicas:

e El personal a ocupar la plaza vacante debera ser evaluado y aprobado por la Direccion de Evaluacién y
Formacion de la Secretaria de Hacienda.
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SB-UAA-ARH-01

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo correspondiente, memorandum mediante el cual solicita movimientos
nominales de alta de plazas, anexando la documentacion del personal a ingresar, sella de recibido.

Verifica la documentacion y determina.
¢La documentacion esta completa?

Si. Contindia en la actividad No. 3
No. Continua en la actividad No. 2a

2a.Solicita de manera econémica al personal de nuevo ingreso, la documentacion faltante.

2b.Recibe de manera econémica del personal de nuevo ingreso, la documentacion faltante.

3.

Regresa a la actividad No. 2
Continda con la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacién de captura en el Sistema de Nominas del Estado de
Chiapas (NECH) y Sistema Integral de Recursos Humanos (SIREH), anexa Dictamen de Evaluacién con
resultado competente y documentos del personal a dar de alta; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficioy  Minutario.

copia de anexos:

. Recibe oficio del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a

través de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual autoriza la captura en el NECH y SIREH de los
datos del personal de nuevo ingreso, sella de recibido.

. Ingresa al NECH y SIREH, captura los datos del personal de nuevo ingreso y realiza movimiento de alta, e

imprime el Reporte de Movimientos Nominales.

. Imprime reporte de captura de movimientos nominales en el Sistema NECH, elabora oficio en original y dos

copias mediante el cual envia informacién, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y distribuye:

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

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina
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7. Requisita Formato Unico de Movimiento Nominal.

SB-UAA-ARH-01

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

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision

Actualizacion

Proxima revision
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SB-UAA-ARH-02

Nombre del procedimiento: Licencias y bajas.

Propdsito: Dar cumplimiento a las solicitudes de los Organos Administrativos, respecto a movimientos nominales,
en base a la normatividad establecida.

Alcance: Desde la solicitud del movimiento nominal, hasta el archivo de la documentacion en el expediente del
trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas

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

Politicas:

e Debera contar con la documentacién soporte segun el movimiento nominal que se realice.
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SB-UAA-ARH-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe memorandum del titular del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, mediante el cual solicita movimientos nominales correspondientes a licencias y/o bajas,
anexando los documentos soporte. Sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita la retencion de sueldos del trabajador cualquier que sea el caso,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

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

Elabora oficio mediante el cual comunica la realizacién de la licencia y/o baja, anexa Reporte de Movimientos
Nominales, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
anexo: Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario
Requisita Formato Unico de Movimiento Nominal.

Archiva en el expediente del trabajador original de renuncia sea el caso y Formato Unico de Movimiento
Nominal.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-03

Nombre del procedimiento: Aplicacion de incidencias del personal de la Secretaria.

Propésito: Controlar y dar seguimiento a las incidencias del personal.

Alcance: Desde la generacion del reporte de incidencias hasta la captura de la incidencia en el Sistema NECH.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas

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

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

Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de
Chiapas.

Politicas:

Los formatos de justificacion de incidencias se deberan remitir al Area de Recursos Humanos en un
plazo no mayor a dos dias habiles posteriores al que el trabajador se haya ausentado de sus labores.

Toda incapacidad médica que presente el personal de confianza de la Secretaria, debera ser expedida
por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), y para el personal de base debera ser del Instituto
de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas (ISSTECH).

Los retardos se contabilizan en el rango de 16 a 30 minutos posteriores al registro de entrada.
Por cada tres retardos acumulados en el mes equivale a un dia de descuento disciplinario.
Los trabajadores que sin motivo justificado omitan el registro de entrada y/o salida de sus labores en el

control de asistencia, se haran acreedores a una falta, por lo que se realizara el descuento en el pago
correspondiente sin derecho a reembolso después de efectuado.
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SB-UAA-ARH-03

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

8.

Ingresa al sistema de checado del personal con el usuario y contrasefia correspondiente.

Ingresa al apartado Reportes, en el rubro de inasistencias y establece la fecha inicial y fecha final del periodo
en consulta.

. Genera e imprime reporte de incidencias.

. Verifica si existen incidencias por omisiones de entrada y/o salida, y retardos.

¢ Existen incidencias?

Si. Continlia en la actividad No. 5
No. Continda en la actividad No. 7

. Elabora el reporte de los descuentos disciplinarios, por inasistencias y faltas de puntualidad del personal,

posterior a ello se capturan en el Sistema de N6mina del Estado de Chiapas (NECH), imprime el reporte
correspondiente y rubrica en el apartado de los descuentos aplicados.

. Elabora oficio mediante el cual adjunta el reporte correspondiente y envia la aplicacion de los descuentos

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

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

12, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-04

Nombre del procedimiento: Inscripcion del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Ley del Seguro Social.
e Convenio del Instituto Mexicano del Seguro Social con Gobierno del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La afiliacion del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), se realizara en los
primeros 5 dias después del alta, de acuerdo a la quincena en que se opera el movimiento nominal en el
Sistema NECH y deben de ser con fechas 01 y 16 de cada mes.
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SB-UAA-ARH-04

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

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

. Recibe del trabajador los dos tantos del Cuestionario Médico Individual debidamente requisitados; llena

Formato de Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02, recaba firma del trabajador y del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo.

. Captura datos del trabajador de la Secretaria en el Programa Dispositivo Magnético del IMSS “DISPMAG”

para movimiento de alta, respalda en memoria extraible USB.

. Elabora oficio mediante el cual solicita la inscripcién del trabajador de nuevo ingreso, anexa Formato Aviso de

Inscripcion del Trabajador AFIL-02 y dos tantos del Formato Cuestionario Médico Individual, debidamente
requisitados; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

. Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacién y Vigencia del IMSS el Formato Aviso de

Inscripcion del Trabajador AFIL-02 (hoja azul y hoja rosa) y un tanto del Formato Cuestionario Médico
Individual con sello de recibido, recibe memoria extraible USB y genera acuse de recibo electrénico.

. Entrega de manera econdémica al trabajador el original del Formato Cuestionario Medico Individual y el

Formato Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 (hoja rosa); recaba firma de recibido del trabajador, en la
copia de la misma (hoja azul).

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-05

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

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

Alcance: Desde la captura de datos del trabajador del Instituto en el Programa Dispositivo Magnético del IMSS,
“DISPMAG?”, hasta la recepcion de la caratula SAIIA-01.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Ley del Seguro Social.
Convenio del Instituto Mexicano del Seguro Social con Gobierno del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARH-05

Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Captura datos del trabajador de la Secretaria en el Programa Dispositivo Magnético del IMSS “DISPMAG”,
genera archivo y caratula SAIIA-01, respalda en memoria extraible USB.

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

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

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

Recibe del Departamento de Afiliacién y Vigencia del IMSS caratula SAIIA-01 sellada, reporte impreso y
memoria USB con archivo Afil-06.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARH-06

Nombre del procedimiento: Gestion de cursos de capacitacion bésica.

Propésito: Fortalecer las necesidades basicas de capacitacién a los servidores publicos de la Secretaria de
Bienestar, a través de los eventos de formacion.

Alcance: Desde la solicitud de seleccion de cursos de formacion; hasta la entrega de constancias de
capacitacion al trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

o Eltrabajador esta obligado a asistir a todas las sesiones de capacitacion en el horario establecido.
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SB-UAA-ARH-06

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora circular mediante el cual comunica que seleccione los cursos de formacion de acuerdo a las
necesidades basicas de capacitacion del trabajador, segln el catadlogo de cursos que envia la Coordinacion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe memorandum de los Organos Administrativos, mediante el cual envian solicitudes de eventos de
formacion, asi como datos de los participantes, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual informar datos de los participantes para los cursos de capacitacién; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

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

12, Copia del oficio:  Archivo.

22, Copia del oficio:  Minutario.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, oficio en el que
envia programacion de la capacitacion; especificando lugar, fecha y horario de la imparticion de la misma.
Sella de recibido.

Elabora circular mediante el cual comunica nombre de los cursos, fecha, lugar y horario, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe de la Direccién de Evaluacién y Formacion, mediante correo electrénico, lista de requerimiento del
material didactico.

Asisten el personal de las areas al curso solicitado.

Elabora oficio mediante el cual solicita firma de constancias de acreditacion de los participantes, 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 Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

12, Copia del oficio:  Archivo.

22, Copia del oficio:  Minutario.

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, constancias
firmadas para hacer entrega al trabajador, sella de recibido.
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Descripcion del Procedimiento:

Manual de Procedimientos

10. Entrega de manera econémica, constancias del curso recibido a los trabajadores.

11. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

SB-UAA-ARH-06
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SB-UAA-ARH-07

la Secretaria.

Nombre del procedimiento: Solicitud de dictamen de adecuacién de estructura organica y plantilla de plazas de

Secretaria.

Propésito: Contar con una estructura organica acorde a las atribuciones y necesidades operativas de la

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de adecuacion de la estructura organica de los diversos Organos
Administrativos de la Secretaria hasta la emisién del dictamen correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

Hacienda.

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

e Las solicitudes se recibiran de los Organos Administrativos de la Secretaria, debidamente acordadas
con el titular de la Secretaria y requisitados correctamente.

e Los Organos Administrativos de la Secretaria, deberan apegarse a lo dictaminado por la Secretaria de
e Las propuestas de creacion de plazas que soliciten los Organos Administrativos, deberan ser acordes al
Catalogo de Categorias del Gobierno del Estado.

e Para la contratacion de personal de plazas de nueva creacién, se debera contar con el recurso
autorizado por la Secretaria de Hacienda.
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SB-UAA-ARH-07

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum de los Organos Administrativos de la Secretaria, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, mediante el cual solicitan adecuacion a la estructura organica y plantilla de plazas, anexo
justificacion, formateria y memoria de célculo segin sea el caso, requisitada en original, sella de recibido.

2. Analiza y revisa que la formateria de adecuacién estructura este debidamente requisitada en base a las
atribuciones y necesidades de los diversos Organos Administrativos de la Secretaria.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita la dictaminacion de movimiento de Estructura Organica y de Plantilla
de Plazas; anexo Formato de Adecuacién de Estructura y Plantilla de Plazas, imprime, rubrica el jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y Titular de la Secretaria de Hacienda.

anexo:

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

32, Copia del oficio: Minutario.

4. Recibe oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual autoriza los movimientos estructurales y de plantilla de
plazas, anexo copia del dictamen de autorizacion; registra. Sella de recibido.

5. Elabora adecuacion presupuestal en base al dictamen.

6. Elabora memorandum mediante el cual solicita la gestion de recursos, anexo fotocopia del dictamen, original
de adecuacion presupuestal, memoria de célculo y justificacion; imprime, rabrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Planeacion.
12, Copia del memorandum y anexos:  Archivo.
223, Copia del memorandum y anexos:  Minutario.

7. Recibe memorandum de la Unidad de Planeacién, fotocopia de oficio de autorizacién del recurso, adecuacion
presupuestal y orden de ministracion de la Secretaria de Hacienda, visualiza en el Sistema de Administracion
Hacendaria Estatal (SIHAE), que los recursos estén ministrados. Sella de recibido.

8. Elabora oficio mediante el cual solicita la aplicacién del dictamen en el Sistema NECH, anexo caratula de
dictamen y fotocopia de oficio de autorizaciéon del recurso, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12 Copia del oficio y anexo:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio y anexo:  Archivo.

32, Copia del oficio y anexo:  Minutario.
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Descripcion del Procedimiento:

9. Elabora memorandum mediante el cual envia la copia del dictamen autorizado para su conocimiento,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Manual de Procedimientos

Original del memorandum y Titular de los Organos Administrativos.

copia de dictamen:

123, Copia del memorandum:

Archivo.

22, Copia del memorandumy Minutario.

original de dictamen:

10. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

SB-UAA-ARH-07
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SB-UAA-ARH-08

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo 1000.

Propésito: Contar con suficiencia presupuestaria y financiera para el pago de servicios personales.

Alcance: Desde la recepcion de circular para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; hasta
descargar en el sistema SAPE el anteproyecto autorizado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

Humanos.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Cdbdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica para el Estado de Chiapas.
Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

* Todos los documentos del expediente deberan presentarse de manera impresa y en medio magnético,
firmados y validados por el responsable de la Unidad de Apoyo Administrativo y el Area de Recursos
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SB-UAA-ARH-08

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Unidad de Planeacion circular de la Secretaria de Hacienda mediante el cual solicitan la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos referente al capitulo 1000 (servicios personales),
sella recibido.

Descarga la plantilla de personal de la Secretaria del Sistema NECH, en el que indica los proyectos y nimero
de plazas a considerar en el anteproyecto.

Verifica que la plantilla de personal de la estructura organica autorizada por la Secretaria de Hacienda
coincida con cada Organo Administrativo de la Secretaria.

¢La plantilla de plazas coincide con los proyectos?

Si. Contindia en la actividad No. 5
No. ContinGa en la actividad No. 4

Elabora oficio mediante el cual informa que la plantilla no coincide, a fin de que realice las correcciones
necesarias; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

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

22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio:  Minutario.

Realiza memoria de célculo anual de todas las partidas presupuestales de sueldos y salarios asi como de
retenciones por plazas y Organo Administrativo, con la finalidad de determinar el total del recurso
presupuestal correspondiente al capitulo 1000 a ejercer en el ejercicio siguiente.

Captura la plantilla de plazas en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE), en el
apartado de recursos humanos por Organos Administrativos, para su envio mediante sistema, al apartado de
objeto del gasto.

Concilia el objeto del gasto reflejado en el sistema SAPE, con la memoria de célculo anual.

¢ El objeto del gasto del SAPE coincide con la plantilla de plazas?

Si. Continta en la actividad No. 10
No. Continta en la actividad No. 8

Asiste al Departamento de Consolidacién y Cuenta Publica de la Secretaria de Hacienda para conciliar la
memoria de céalculo.

Realiza correcciones ante el Sistema SAPE.

Continda en la actividad No. 10
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Descripcion del Procedimiento:

10.Elabora memorandum mediante el cual envia Anteproyecto de Presupuesto de Egreso en forma impresa y
medio magnético para su autorizacion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos:

123, Copia del memorandum y anexos:

Manual de Procedimientos

Titular de la Unidad de Planeacion.

23, Copia del memorandum y anexos: Archivo.

32. Copia del memorandum:

11.Informa de manera econoémica a la Unidad de Planeacion, que el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

del capitulo 1000 fue autorizado.

Minutario.

SB-UAA-ARH-08

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12.Descarga del sistema SAPE el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del capitulo 1000 autorizado.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-09

adscrito a la Secretaria.

Nombre del procedimiento: Validar informacion para la elaboracion de identificaciones oficiales del personal

Propésito: Que el personal cuente con una identificacion oficial por parte de la Secretaria.

Alcance: Desde la verificacién del analitico hasta la entrega de la identificacion oficial al trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

requeridos.

e Para expedir la credencial debera ser personal activo de la Secretaria y contar con todos los datos

Primera emision
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SB-UAA-ARH-09

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Verificar en el reporte analitico del Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH) si existe personal de
nuevo ingreso.

¢ Existe personal de nuevo ingreso?

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

. Termina el procedimiento.

. Solicita de manera econémica a la Unidad de Informatica la elaboracion de la identificacién oficial del

personal de nuevo ingreso.
Recibe identificacion impresa, recaba la firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo en el reverso.
Entrega identificacion a la Unidad de Informética para su enmicado.

Recibe de la Unidad de Informética identificacién oficial del trabajador, firmando este Ultimo de recibido en
una lista de acuse.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-10

Nombre del procedimiento: Actualizacion de la plantilla del personal en el SERAPE en Linea para el proceso de
Entrega — Recepcion de la Administracion Publica Estatal de los sujetos obligados de la Secretaria.

Propésito: Mantener actualizada la plantilla del personal, para la realizacion de las Entregas — Recepcion en el
SERAPE, de los Sujetos Obligados.

Alcance: Desde la actualizacion de la plantilla en el Sistema SERAPE en Linea, hasta la conclusién de la
Entrega — Recepcion del Sujeto Obligado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Publica Estatal.

Politicas:

Ley que establece el Proceso de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Estatal del Estado de Chiapas.
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la Administracion

e Se actualizara la plantilla de acuerdo a los movimientos nominales de alta y baja generados en el
Sistema NECH, reporte del Analitico de Plazas de Recursos Humanos y del control interno del personal
comisionado en la Secretaria de Bienestar.
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SB-UAA-ARH-10

Descripcion del Procedimiento:

1. Notifica de manera econdmica al servidor publico la realizacion de la Entrega — Recepcion del sujeto obligado
al término de su cargo.

2. Realiza la verificacion de la plantilla de estructura autorizada a su area de adscripcion en el Sistema en linea
del SERAPE, de acuerdo al analitico de plazas de recursos humanos y control interno del personal
comisionado de la Secretaria de Bienestar.

3. Recibe de manera econdmica el impreso de la Entrega — Recepcion para rubrica del titular del area de
Recursos Humanos y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de los anexos correspondientes.

4. Recibe de manera econémica la notificacion de la conclusion de la Entrega — Recepcion del sujeto obligado y
realiza la actualizacion de plantilla en el SERAPE en linea segln sea el caso (alta, baja o modificacién) de la
Secretaria.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-11

Nombre del procedimiento: Elaboracion de adecuaciones presupuestarias y memoria de céalculo del Capitulo
1000.

Propdsito: Solventar presupuestalmente las creaciones y recategorizaciones de plazas del capitulo 1000.

Alcance: Desde la recepcion de los dictdmenes emitidos, por la Secretaria de Hacienda; hasta la aplicacion del
presupuestal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos en Materia de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Los Organos Administrativos de la Secretaria, deberan apegarse a lo dictaminado por la Secretaria de

Hacienda.
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SB-UAA-ARH-11

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, dictamenes emitidos por la Direccion de Estructuras Organicas
de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a fin de determinar el monto
a modificar por adecuaciones presupuestarias.

Elabora memoria de célculo por el periodo modificado de las plazas y categorias dictaminadas en las partidas
presupuestales de sueldos y salarios, asi como de retenciones; con la finalidad de determinar el total del
recurso presupuestal de las modificaciones de acuerdo al dictamen, correspondiente al capitulo 1000.

Elabora memorandum mediante el cual envia adecuacion presupuestaria y memoria de calculo, anexo tarjeta
informativa por las partidas afectadas y justificacion para que realicen el registro en el sistema SIAHE;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Planeacion.

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

32, Copia del memorandum y anexos:  Minutario.

Recibe de la Unidad de Planeacién de manera econémica, la autorizaciéon de la modificaciéon de los recursos
presupuestarios.

Elabora oficio mediante el cual anexa oficio de autorizacion del presupuesto para la modificacion en el
Sistema NECH; imprime. rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio y anexos:  Archivo.

32, Copia del oficio y anexos:  Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-12

Nombre del procedimiento: Realizar la afectacion de las operaciones presupuestales y contables.

Propésito: Integrar transacciones del gasto, afin de realizar la correcta aplicacion presupuestal y contable del
capitulo 1000.

Alcance: Desde la recepcion del soporte documental de los costos de nominas, para captura en el (SIAHE)
hasta el envi6 de memorandum del soporte del movimiento presupuestal de afectacion del gasto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Normas Presupuestaria para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
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SB-UAA-ARH-12

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe mediante correo electrénico a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, costos emitidos por la
Direccién de Administracion de Personal de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.

Recibe oficio a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, costos emitidos por la Direccién de Obligaciones
Fiscales y Retenciones de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a
fin de elaborar cédulas de comprobacién del gasto, sella de recibido.

Recibe mediante correo electrénico la ministracion correspondiente al mes en curso de la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda.

Concilia que las partidas de afectacién consideradas en los costos tengan la suficiencia presupuestal, con el
fin de realizar cédula de afectacion y captura en el sistema SIAHE, misma que se realiza en los cuatro
momentos presupuestarios (comprometido, devengado, ejercido y pagado), considerando todos costos que
integran la partida de sueldos y salarios. (IMSS, ISSTECH, INFONAVIT y otras compensaciones e
impuestos).

Solicita a la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda, mediante correo electrénico, realice
el proceso de afectacion para cada momento presupuestario; con el fin de que el gasto quede registrado
hasta el pagado.

Elabora memorandum mediante el cual envia original y copia de documentos de captura y soporte del
movimiento presupuestal de afectacion del gasto, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Area de Recursos Financieros.

12, copia del memorandum y anexos: Archivo.
22, copia del memorandum y anexos: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-13

Nombre del procedimiento: Reintegros al capitulo1000 (Servicios personales).

Propdsito: Aplicar con certeza los reintegros al presupuesto ejercicio en el capitulo 1000 (Servicios Personales)
del gasto institucional.

Alcance: Desde la recepcion de los documentos fuente de reintegro, hasta el archivo de los Reintegros de los
cuatro procesos presupuestarios del gasto, emitidos a través del Sistema de Administracién Hacendaria Estatal
(SIAHE).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

e El Area de Recursos Humanos, integrara los reintegros dentro de los dias habiles antes del cierre de
cada mes posterior a la fecha de recepcién de los documentos fuentes de comprobacion, enviados por
la Coordinacién de Recursos Humanos, (rubro 9 y 10 disciplinarios, pagos cancelados, cheques
cancelados o recibos oficiales por reintegros parciales).

e El Area de Recursos Humanos, recepcionara los reintegros de gastos aplicados en el Sistema de
Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE).
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SB-UAA-ARH-13

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo los documentos fuentes comprobatorios para reintegro
por pagos cancelados, cheques cancelados, recibos oficiales u otras transacciones.

Concilia los documentos fuente de comprobacion del reintegro con la cédula de gasto emitidas por el Sistema
de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) y corrobora la cancelacion del gasto.

Realiza cédula de afectacion del reintegro y captura en el sistema SIAHE en los cuatro procesos
presupuestarios (pagado, ejercido, devengado y comprometido) asi con todos los costos de pagos
cancelados, cheques cancelados, recibos oficiales u otras transacciones por readecuacion presupuestaria
guesean derivados del sueldo o salario del personal de esta Secretaria.

Procesa en el SIAHE los reintegros, con el fin de que la afectaciéon al gasto quede registrado tanto en lo
presupuestal, contable y financiero.

Elabora memorandum mediante el cual envia original y copia de los documentos de reintegros y soporte del
movimiento presupuestal del gasto, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del memorandum y anexos:  Archivo.
22, Copia del memorandum y anexos:  Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-14

Nombre del procedimiento: Elaboracién de calculo de pasivos y adeudos de ejercicios fiscales anteriores
(ADEFAS).

Propdsito: Pagar los adeudos de ejercicios anteriores a los servidores publicos de la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum solicitando el pago pendiente del capitulo 1000; hasta la solicitud
de pago a la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

e La Unidad de Apoyo Administrativo mediante memorandum debera realizar memoria de calculo del
periodo pendiente de pago del ejercicio anterior para la plaza, y gestionar en el ejercicio presupuestal
vigente el recurso para realizar pago de pasivos o ADEFAS.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo mediante el cual solicita el pago pendiente del
personal activo o baja correspondientes al capitulo 1000. sella de recibido.

. Elabora memoria de calculo para la determinacién del monto pendiente de pago para su pasivo.

. Determina la disponibilidad de recursos presupuestarios para poder realizar captura en el sistema SIAHE en

las fases de comprometido y devengado para generar un pasivo circulante.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita la realizacion de los trdmites correspondientes ante la

Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda, a fin
de que se afecte contablemente el pasivo por el monto determinado en la memoria de calculo, imprime, firma,
sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

. Elabora memoria de calculo, de acuerdo al movimiento nominal que se haya efectuado correspondiente a los

Adeudos Fiscales de Ejercicios Anteriores, ADEFAS.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita autorizacion para determinar el tipo de movimiento

presupuestal (ampliacion o traspaso) para la gestion del recurso; anexa memoria de calculo, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Secretaria.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum :  Minutario.

. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum la autorizacion del tipo de movimiento

presupuestal a tramitar, sella de recibido.

. Elabora memorandum mediante el cual anexa adecuacion presupuestal, justificacion y memoria de célculo;

con la finalidad de realizar el trdmite de autorizacion de la adecuacién presupuestaria para tener suficiencia
presupuestaria, imprime, firma, distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Planeacion.
12, Copia del memorandum y anexos:  Archivo.
22, Copia del memorandum y anexos:  Minutario.
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SB-UAA-ARH-14

Descripcion del Procedimiento:

9. Elabora oficio mediante el cual envia copia de autorizacién de traspasos de recursos presupuestarios; asi
como documentacién soporte para el pago correspondiente por ADEFAS o pasivos; rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direcciéon de Administracion de Personal de la Coordinacién
General de Recursos Humanos de la Secretaria der Hacienda.

12, Copia del oficio y anexos: Archivo.

22, Copia del oficio y anexos: Minutario.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-15

Nombre del procedimiento: Tramite de autorizacion de recursos presupuestarios para indemnizacion por sueldo
y salarios caidos y/o reinstalacién para dar cumplimiento a LAUDOS.

Prop6sito: Cumplir con la resolucion emitida por el Tribunal del Trabajo Burocratico del Poder Judicial del Estado.

Alcance: Desde la recepcion del oficio laboral emitidos por el Tribunal del Trabajo Burocratico del Poder Judicial
del Estado; hasta el envio de la consulta de plaza dada de alta y el pago de sueldos y salarios caidos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

e El Area de Recursos Humanos, gestiona ante las instancias normativas dictamen y creacion de
categoria, autorizacion de los recursos presupuestarios y reinstala al demandante.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del Tribunal del Trabajo Burocratico, a través del Area de Recursos Humanos, oficio en el que envia
expediente laboral emitido por el Tribunal del Trabajo Burocratico del Poder Judicial del Estado, analiza y
determina.

¢La resolucion es para el pago de sueldo y salarios caidos al servidor publico?

Si. Continlia en la actividad No. 2
No. Continlia en la actividad No. 10

2. Elabora memoria de célculo segun los resolutivos condenatorios, imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo.

3. Elabora memorandum mediante el cual anexa memoria de célculo para validacion, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum :  Minutario.

4. Recibe memorandum a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, en el que envian memoria de célculo
con observaciones de la Unidad de Asuntos Juridicos para las correcciones correspondientes, sella de
recibido.

5. Realiza las correcciones de acuerdo a las observaciones emitidas.

6. Elabora memorandum mediante el cual anexa memoria de célculo validada, a fin de que solicite ampliacion
de recursos presupuestarios para la autorizacion de los recursos presupuestales que cubran el monto a pagar
por sueldos y salarios caidos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

7. Recibe de la Unidad de Planeacion oficio de autorizacién de presupuesto autorizado por la Secretaria de
Hacienda, sella de recibido.

¢La autorizacién del recurso procede?

Si. Continlia en la actividad No.7
No. Regresa a la actividad No.5

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 40

252




miércoles 06 de marzo de 2024

Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARH-15

Descripcion del Procedimiento:

8.

Elabora memorandum mediante el cual envia liquidacion por indemnizacion por sueldos y salarios caidos, en
cumplimiento a la resoluciéon emitida por el Tribunal de Trabajo Burocratico del Poder Judicial del Estado; para
elaboracion del cheque de pago al servidor publico, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

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

. Elabora oficio mediante el cual comunica que el cheque se encuentra disponible para pago al servidor publico

en el Area de Recursos Financieros y Contabilidad, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Tribunal del Trabajo Burocratico del Poder Judicial del Estado.
12, Copia del oficio :  Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Continda en la actividad No. 18

10.Elabora oficio mediante el cual solicita el dictamen de creacién de plaza para dar cumplimiento al laudo,

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

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

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

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

11.Recibe oficio de la Direccién de Estructuras Organicas de la Coordinacion General de Recursos Humanos de

la Secretaria de Hacienda, mediante el cual envia dictamen de creacion de plaza para el tramite
correspondiente. Sella de recibido.

12.Elabora memorandum mediante el cual envia memoria de calculo y dictamen por creacién de plaza por laudo,

a fin de que solicite ampliacibn de recursos presupuestarios para la autorizacién de los recursos
presupuestales que cubran el monto a pagar por sueldos y salarios caidos, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

13.Recibe de la Unidad de Planeacion oficio de autorizacion de presupuesto autorizado por la Secretaria de

Hacienda, sella de recibido.
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Descripcion del Procedimiento:

14.Elabora oficio mediante el cual anexa dictamen y memorandum de la liberacién del recurso presupuestario
para la creacion de la partida presupuestal en el Sistema de Némina Electrénica de Chiapas (NECH),
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

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

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

22, Copia del oficio: Archivo.
32, Copia del oficio: Minutario.

15.Recibe de la Direcciéon de Administracion de Personal de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda, oficio en el que informa que la partida presupuestal de la plaza fue creada para su

aplicacion, sella de recibido.
16.Captura en el Sistema NECH, el alta del trabajador a reinstalar y emite comprobante de captura.

17.Elabora memorandum mediante el cual envia comprobante de la captura del movimiento de alta del
interesado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Tribunal del Trabajo Burocratico del Poder Judicial del Estado.
12 Copia del oficio :  Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

18.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Entrega de cheques y comprobantes de pago al personal activo de la Secretaria.

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

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

e En caso de que el trabajador no pueda presentarse a requisitar la némina, por motivos extraordinarios
justificables, debera presentar por ndmina carta poder en original con la fecha del dia de pago, sin
abreviaturas, tachaduras o enmendaduras, con copia de identificacion oficial de todas las partes que se
mencionen en dicha carta poder.

e Landmina debera firmarse con tinta negra.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

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

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

. Entrega al personal de la Secretaria, cheques, comprobantes para el trabajador y recaba firmas en las

néminas correspondientes, para su custodia.

. Relaciona y sella de cancelado a custodia o cancelado a reintegro los cheques no entregados.

. Elabora oficio mediante el cual anexa la relacion y cheques originales no entregados, debidamente sellados,

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

Original del oficio y anexos: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
13, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio y copia de Minutario.

anexos:

. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-17

Nombre del procedimiento: Gestion de solicitud de préstamo, exclusion voluntaria y devolucién de caja de
ahorros del Fideicomiso del Fondo de Ahorro y Prestamos (FAIFAP).

Propo6sito: Cumplir con la obligacién de dar tramite a las solicitudes de préstamos, exclusion y reincorporacion al
FAIFAP y devolucion de caja de ahorro.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud hasta el envio de la misma a la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda, en su caso notificacién de improcedencia de tramite al interesado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Reglas de Operacion del Fideicomiso de Administracion e Inversién denominado “Fondo de Ahorro y
Préstamo” (FAIFAP)

Politicas:

e El trabajador debera entregar la solicitud correspondiente a préstamos de la caja de ahorros tres dias
después de la quincena y de la devolucién de la caja de ahorros cinco dias después de la quincena.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe solicitudes de préstamo, exclusion voluntaria y/o devolucién de caja de ahorros del Fideicomiso del

Manual de Procedimientos

Fondo de Ahorro y Préstamos (FAIFAP).

2. Verifica el correcto llenado de la formateria para el tramite a realizar, debidamente descargada de la pagina
oficial de la Secretaria de Hacienda, la cual se firma en original, anexo copia fotostatica del INE, ambas caras
y ultimo talén de pago; asi como caratula del estado de cuenta que debera contener nombre del interesado
(trabajador), nombre del banco, nimero de cuenta y clabe interbancaria, actualizada hasta por tres meses.

3. Elabora oficio mediante el cual anexa solicitudes de recibidos, debidamente sellados, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de

anexos: Hacienda.

13, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Archivo.
32, Copia del oficio y Minutario.
copia de anexos:

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARH-18

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

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

Alcance: Desde la captura de informacién personal del trabajador de nuevo ingreso en el Sistema de Némina
Electrénica, hasta el envio a la institucion bancaria de la documentacién firmada por el trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para el Control del Sistema de Némina Electronica.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la Administracion
Publica Estatal
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SB-UAA-ARH-18

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

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

Elabora oficio mediante el cual envia reporte generado en el SINEDEP, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio y copia Minutario.
de anexos:

Recibe a través de oficio, las tarjetas de débito de némina electrénica del Departamento de Nominas de la
Secretaria de Hacienda.

Entrega al trabajador la tarjeta de débito de némina electrénica y recaba firma del contrato y recibo del banco.
Elabora oficio mediante el cual remite a la institucion bancaria que corresponda, copia de contrato firmado,
imprime, ridbrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Institucion Bancaria que corresponda.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

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

42, Copia del oficio y copia Minutario.

de anexos:

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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de la Secretaria.

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

Secretaria de Hacienda.

Propésito: Obtener el dictamen de evaluacion por parte de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Publica Estatal

Estatal

Politicas:

Hacienda.

plaza vacante.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la Administracion
e Lineamientos para la Evaluacion y Formacién de los Recursos Humanos de la Administracién Publica

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

e Se recibiran las solicitudes de evaluacién de los diferentes Organos Administrativos de la Secretaria de
acuerdo al calendario establecido por la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de

e Para tramite de evaluacion de nuevo ingreso, el Organo Administrativo solicitante debera disponer de
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Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARH-19

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

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

Entrega al aspirante via econdémica relacion de requisitos para la evaluacion; recibe y verifica los documentos
entregados por el aspirante.

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

Elabora oficio de solicitud de evaluacién; anexa formatos debidamente requisitados y con la documentacion
soporte; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda oficio, mediante el cual
notifica fecha y hora de la aplicacion del examen de la evaluacién solicitada, sella de recibido.

Entrega de manera econémica copia de la notificacion y comunica al candidato que debera llevar
identificacion oficial al presentarse ante la Direccion de Evaluacién y Formacién de la Secretaria de Hacienda,
para la evaluacion correspondiente.

Recibe via correo de la Direcciéon de Evaluacion y Formacion, de la Secretaria de Hacienda, Dictamen del
Resultado de la Evaluacién de Competencia del candidato.

Archiva documentacion generada.
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SB-UAA-ARH-20

Nombre del procedimiento: Integracion, resguardo y actualizacion de los expedientes de los servidores publicos
de la Secretaria.

Prop6sito: Contar con la documentacion actualizada, ordenada y oportuna para los tramites que haya lugar.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion para el alta, hasta el archivo de los mismos para su custodia y
control, o en su caso, el envio de los expedientes que causaron baja a la Coordinacion General para su

resguardo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

La documentacion del servidor publico se refiere a documentacion solicitada y entregada al momento
del alta del trabajador y posteriormente, justificaciones, incapacidades, comisiones, actas
administrativas, licencias, nombramientos, informacion certificada, constancia, entre otros documentos
relevantes que deban incluirse en el expediente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recepciona del personal de nuevo ingreso o adscrita documentacion correspondiente, para su archivo
respectivo.

. Clasifica la documentacion y verifica si es alta.

¢La documentacion es alta?

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

. Elabora expediente del servidor publico de nuevo ingreso, folia y anexa la documentacioén al mismo.

Continta en la actividad No. 6

Realiza busqueda del expediente del servidor puablico que caus6 baja; organiza, y folia la documentacion; asi
mismo elabora relacién de forma alfabética para su envio correspondiente.

. Elabora oficio mediante el cual envia expediente original del trabajador que caus6 baja, para su resguardo

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

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

12, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.
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SB-UAA-ARH-21

Nombre del procedimiento: Coordinar las acciones del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés
de la Secretaria.

Propdsito: Cumplir con todas las actividades establecidas del Comité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de
Interés en tiempo y forma.

Alcance: Desde el inicio de la Sesiones Ordinarias del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés
hasta el seguimiento a las actividades calendarizadas en el afio.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Cadigo de Honestidad y Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento de los Comités de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencion
de Presuntos Actos de Discriminacion.

e Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancion del Hostigamiento y Acoso Sexual.

e Criterios y Tableros de Control para la Evaluacion Integral de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Chiapas.

Politicas:

e Debera dar cumplimiento a las actividades establecidas en la normatividad.
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SB-UAA-ARH-21

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Elabora circular mediante el cual informa que se llevara a cabo la primera sesién ordinaria y establece el
calendario de sesiones de todo el afio, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
quien funge como presidente del Comité; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular:  Integrantes del Comité de Etica y de Prevencion y Conflictos de Intereses de la
Secretaria.
Original de la circular: Archivo.

Lleva a cabo sesion ordinaria donde elaboran y aprueban el programa anual de trabajo.
Elabora memorandum mediante el cual relacionados con los temas de ética, honestidad e igualdad de

género, para la calendarizacion de imparticion de cursos de capacitacion o platicas segun sea el tema,
imprime y recaba firma del titular de la Secretaria; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia del memorandum: Integrantes del Comité de Etica.
22, Copia del memorandum: Presidente del Comité de Etica.
Original del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum de calendarizacion de los érganos administrativos que integran el Comité de Etica de la
Secretaria.

Elabora circular mediante el cual informa las fecha y hora de capacitacion o platica, imprime, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo quien funge como presidente del Comité de Etica y de
Prevencion y Conflictos de Intereses, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Verifica que se lleve a cabo la actividad en las fechas establecidas y realiza informe Anual de Actividades del
Comité.

Archiva la informacion relativa al Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés para consultas
posteriores.

Archiva documentacién generada.
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SB-UAA-ARH-22

Nombre del procedimiento: Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés.

Propésito: Que los servidores pubicos presenten en tiempo y forma su declaracién patrimonial, con finalidad
cumplir con la normatividad vigente.

Alcance: Desde el aviso al servidor publico para presentar su declaraciéon hasta la entrega del acuse.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

conclusién.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

1. Declaraciéon de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio.

e Ladeclaracion de situacion patrimonial debera presentarse en los siguientes plazos:

I. Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién con motivo
del: a) Ingreso al servicio publico por primera vez. b) Reingreso al servicio publico después de sesenta
dias naturales de la conclusion de su ultimo encargo.

Ill. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la

En el caso de cambio de dependencia o entidad en el mismo orden de gobierno, Gnicamente se dara
aviso de dicha situaciéon y no serd necesario presentar la declaraciéon de conclusion, lo mismo opera
para la recategorizacion dentro de la misma dependencia o entidad.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Ingresa al Sistema de DeclaraChiapas con el usuario y contrasefia que proporciona la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica.

. Captura en el Sistema de DeclaraChiapas las altas y bajas de servidores publicos durante los primeros 10

dias de cada mes.

. Elabora memorandum mediante el cual informa quienes estan obligados a presentar la Declaracién de

Situacion Patrimonial (inicial o conclusion) e informa sobre el tiempo que establece la normatividad aplicable,
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Servidor publico obligado.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum:  Minutario.

. Elabora circular mediante el cual informa que todos los servidores publicos que se encuentren obligados a

presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial (modificacion) deberan realizarla en el tiempo que
establece la normatividad aplicable, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

. Recibe de los servidores publicos, acuse que genera el sistema DeclaraChiapas de cumplimento de la

obligacion, sella de recibido.

Archiva documentacién generada.
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SB-UAA-ARFyC-01

Nombre del procedimiento: Elaboracion de cierre contable.

Propdsito: Control de ingresos y egresos de la dependencia e informar en tiempo y forma a la Secretaria de
Hacienda los estados financieros.

Alcance: Desde la descarga de los estados de cuenta bancarios hasta el envio de cierre a la Secretaria de
Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Descarga de la banca electrénica los estados de cuenta bancarios de las diferentes cuentas del mes
correspondiente e imprime.

Elabora en excel formato de conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas con informacién obtenida de
los estados de cuenta.

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

Ingresa al SIAHE, y descarga formato analitico de saldos mensual del Sistema Contable, realiza la
conciliacion de las cuentas bancarias de la Secretaria, identifica e integra las diferencias entre el analitico de
saldos mensual y los estados cuenta bancarios.

¢ Se identifican diferencias?

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

4a.Realiza en el Sistema SIAHE el ajuste contable con pdliza de diario de las diferencias y anexa documentacion

soporte del movimiento.

Ingresa al SIAHE, genera los estados financieros de los registros realizados en el mes que corresponda,
imprime en dos tantos, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora en formato Word notas a los estados financieros, imprime y rubrica.

Elabora oficio mediante el cual envia los estados financieros y notas debidamente firmados, imprime, rubrica,
recaba la firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Subsecretaria de

anexo: Egresos de la Secretaria de Hacienda.

123, Copia del oficio :  Titular de la Contraloria de Auditoria Publica para el Sector de Desarrollo Social de
la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

32, Copia del oficioy  Archivo.

anexo:

42, Copia del oficioy  Minutario.

anexo:

8. Archiva documentacién generada.
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SB-UAA-ARFyC-02

Nombre del procedimiento: Realiza el Registro y Cierre Presupuestal.

Propésito: Cumplir las disposiciones aplicables en materia presupuestaria, contable y financiera.

Alcance: Desde la solicitud de pago de factura a proveedores y contratistas, viaticos, pensiones y becas hasta la
descarga estados presupuestales.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
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SB-UAA-ARFyC-02

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos copia de solicitud de pago de factura a proveedores, contratistas
(Capitulo 2000 y 3000), viaticos, pensiones y becas, sella de recibido.

2. Revisa suficiencia presupuestal.
¢ Procede el tramite?

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

2a. Regresa al Organo Administrativo correspondiente para su correccion.
Regresa a la actividad No. 1

3. Asigna numero de orden de pago de factura a proveedores y contratistas (Capitulo 2000 y 3000), viaticos y
pensiones y becas.

4. Captura en Excel datos de control para elaborar formato de cédula para la aplicacion presupuestal, por
beneficiario, Organo Administrativo, partida y capitulo para la captura en SIHAE.

5. Aplica en el SIHAE, por capitulo 2000, 3000 y 4000 y por fases, comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

6. Valida informacién emitida por el SIAHE contra control interno, si determina diferencias, corrige la aplicacion
presupuestal con documentos multiples.

7. Genera reportes del cierre presupuestal mensual, trimestral y anual, asi como reportes por tipo de recursos,
por fuente de financiamiento y subfuente de financiamiento.

8. Descarga estados presupuestales, imprime, rubrica, recaba firmas de los titulares de los Organos
Administrativos y titular de la Secretaria.

9. Archiva documentaciéon generada.
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SB-UAA-ARFyC-03

Nombre del procedimiento: Elaborar cancelacion de ministracion en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE).

Propésito: Integrar informacién necesaria para realizar las adecuaciones presupuestarias, para solventar los
requerimientos de la Secretaria.

Alcance: Desde el registro del importe de la operacién para la obtencién de saldos financieros y presupuestales,

hasta la entrega de la informacion a la Unidad de Planeacion para la cancelacion de ministraciones y adecuacion
presupuestal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

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

1.

2.

9.

Realiza el registro del importe de las operaciones en formato de control interno.

Determina saldos presupuestales y financieros.

Elabora tarjeta informativa de solicitud de reduccién liquida por cancelacion de ministraciones, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y entrega de manera econémica a la
Unidad de Planeacién, para validacién del titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

¢ Procede el tramite?

Si. Continlia en la actividad No. 4
No. Continda en la actividad No. 9

Elabora analitico en formato Excel por cddigo, partida presupuestal y numero de ministracion.
Elabora memoria de calculo en formato Excel de las partidas emisoras y receptoras.
Elabora justificacion de las partidas emisoras y receptoras, imprime y rubrica.

Elabora formato de solicitud de recibo oficial, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, anexa ministraciones y tarjeta informativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato: Titular del Departamento de Control de Fondos de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del formato : Titular de esta Secretaria.

22, Copia del formato : Archivo.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita reduccién liquida por cancelaciébn de ministracion y

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

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
123, Copia del memorandum:  Archivo.
22 Copia del memorandum:  Minutario.

Archiva documentacion generada.
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SB-UAA-ARFyC-04

Nombre del procedimiento: Tramite pago a proveedores y contratistas de bienes, prestadores de servicios.

Propdsito: Proporcionar los recursos financieros a los diferentes proveedores y contratistas.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de pago, verificacion de saldo financiero hasta la recepcion de la
ficha de pago de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las medidas de austeridad, disciplina y racionalidad
del gasto de la Administracion Pablica Estatal.

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Debera recibir la solicitud de manera oficial, debidamente firmada, el cual debe contener la siguiente
documentacion:

a) Solicitud de pago y factura original.
b) Documentacion soporte en original.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales solicitud de pago, factura y documentacion
soporte en original y copia, sella de recibido.

Revisa los datos de la solicitud y la documentacién soporte que sean correctos y determina.
¢Son correctos los datos?

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

2a.Informa de manera econdmica al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales que existen

inconsistencias en la documentacion, para su correccién correspondiente.

Regresa a la actividad No. 2

. Registra el monto de la operacion a la ministracion correspondiente para validar si cuenta con saldo financiero

en la partida presupuestal, fondo y cédigo programatico que indica el tramite.

. Captura en el formato SH-TU-DCF-DCF-008 orden de pago a proveedores y contratistas imprime, rubrica,

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

Original y copia del formato Titular del Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas de la
orden de pago y anexos: Secretaria de Hacienda.

123, Copia del formato orden  Archivo.

de pago y anexos:

. Recibe del Departamento de Banca Electronica de la Secretaria de Hacienda, copia de la transferencia

bancaria realizada a los proveedores y/o contratistas.

. Captura en formato Excel los montos de pagos.
. Se integra la documentacion de tramites efectivamente pagados para registro.
. Captura los datos en control interno para realizar flujo de efectivo.

. Archiva documentacién generada.
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Nombre del procedimiento: Pago de Viaticos.

Propdsito: Proporcionar los recursos financieros al personal de la Secretaria de Bienestar, para llevar a cabo las
actividades para el logro de los objetivos trazados.

Alcance: Desde la recepciéon del memorandum de solicitud de pago hasta realizar el pago a los beneficiarios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

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

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

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

Debera recibir solicitud de manera oficial, debidamente firmada, el cual debe contener la siguiente
documentacion:

a) Memorandum en original de la comision otorgada al trabajador.
b) Formato Unico de comisién original debidamente llenado y firmado.
c) Solicitud de pago debidamente requisitado.

La solicitud del viatico debera de recibirse con anticipacién del2 horas si es estatal y 24 horas si es
nacional.

La comprobacion de los viaticos se recibira 5 dias habiles posteriores a la fecha de conclusion de la
comision o hasta un mes si es reembolso, presentando la documentacién comprobatoria en original e
informe respectivo.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de los diferentes Organos Administrativos de la Secretaria de Bienestar, a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo original de memorandum de comisién, mediante el cual solicita pago de viaticos,
pasajes, peajes o combustible, anexo documentacién soporte.

Nota: El otorgamiento del recurso para combustible y peaje sera calculado y con el visto bueno del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Revisa los datos de la solicitud, calcula el monto a pagar de los viaticos y determina si son correctos.
¢Son correctos los datos?

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

2a.Regresa de manera econémica la documentacion soporte para su correccion.

8.

9.

Regresa a la actividad No. 1

. Registra los datos de los beneficiarios en formato Excel para el control interno.

. Registra el monto de la operacién a la ministracién correspondiente para validar si cuenta con saldo financiero

en la partida presupuestal, fondo y cédigo programético que indica el tramite.

. Solicita carta de autorizacion a los beneficiarios para realizar depésito correspondiente.

. Requisita Formato de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, imprime, rubrica, recaba firma del titular

de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa caratula de ministracion al que serd aplicado el recurso,
analitico de ministracion de recursos, relacién de comisionados firmada por el titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y copia del Formato Unico de Comisién; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original y anexos: Titular del Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas de la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia y anexos:  Archivo.

22, Copia y anexos: Minutario.

. Recibe del Departamento de Banca Electrénica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, copia de

la transferencia bancaria realizada a la cuenta de la Secretaria, requisita el formato Control Interno de
Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electrdnica y firma de recibido.

Realiza la dispersion de los pagos a los respectivos beneficiarios.

Captura los datos en formato Excel para el control interno para realizar flujo de efectivo.

10. Integra la documentacion de tramites pagados para registro y archivo.

11. Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago de retenciones a terceros.

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

Alcance: Desde la recepcion de copias de facturas con retenciones hasta la realizacion del pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Cddigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
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SB-UAA-ARFyC-06

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de manera econémica del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales copias de facturas con
retencion de impuestos.

2. Recibe del Departamento de Banca Electronica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, copia de
transferencia bancaria del pago al proveedor.

3. Registra en formato Excel datos obtenidos en copias de facturas y fichas de pago para el control interno.
4. Elabora resumen de facturas efectivamente pagadas en formato en Excel.

5. Elabora Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas, imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo y sella de despachado, anexa resumen de pagos por proveedor como
soporte, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original y anexos:  Titular del Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas de la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

123, Copia y anexo:  Archivo.

22 Copiay anexo:  Minutario.

6. Recibe depdsito de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda a la cuenta bancaria de Contribuciones
Estatales, Federales y Retenciones a Terceros de la Secretaria.

7. Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda en el mddulo de impuestos, seccion de néminas captura la
declaracion del bimestre e imprime la orden de cobro generada por el sistema.

8. Realiza transferencia electronica a la institucion bancaria que se encarga de la recaudacion de impuestos.
9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 68

280



miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARFyC-07

Nombre del procedimiento: Elaborar el informe de la Cuenta Publica Financiera y Presupuestal.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma la entrega de la Cuenta Publica a la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la descarga de los lineamientos de presentaciéon de la Cuenta Publica Financiera y
Presupuestal, hasta su envio a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Manual de Contabilidad Gubernamental.
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Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda y descarga los lineamientos y formatos de presentacion de
la Cuenta Publica Financiera y/o Presupuestal.

. Analiza la documentacion requerida para la integracion de la Cuenta Publica.

. Ingresa al Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), y descarga los reportes que

establecen los lineamientos, imprime, firma, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
titular de esta Secretaria.

. Elabora en formato Excel reportes que no genera el SIAHE, con informacion contenida en los estados

financieros de esta secretaria, imprime, firma, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
titular de esta Secretaria.

. Realiza escaneo de reportes e integra la informacién y respalda en un CD-R.

. Elabora oficio mediante el cual envia la Cuenta Pulblica de la Secretaria y anexa CD-R, imprime, rubrica,

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

Original del oficioy ~ Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Subsecretaria de
CD-R: Egresos de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos Publicos
32. Copia del oficio: de la Secretaria de Hacienda.

42, Copia del oficio  Titular de la Contraloria de Auditoria Plblica para el Sector Desarrollo Social
y cuentas publicas  de la Secretaria de Honestidad y Funcién Pudblica.

originales: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Atencién de auditorias.

Propésito: Atender a los érganos fiscalizadores de los recursos publicos e implementacién de acciones para
solventar observaciones resultantes.

Alcance: Desde el oficio de notificacion de auditoria hasta el cierre de las mismas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

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

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

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Disposiciones legales de los Programas y/o Fondos Auditados.

Politicas:

Debera brindar asesoria a los Organos Administrativos para atender la solicitud de informacion al inicio de
las auditorias y verificaciones.

Cuando asi corresponda recibira del Organo Administrativo informacion en medio magnético e impresa
solicitada por el 6rgano fiscalizador.
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

Recibe a través de la oficina del C. Secretario, oficio de notificacion de auditoria del 6rgano fiscalizador.

Analiza la informacién requerida.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita la informacion requerida por la instancia fiscalizadora,

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

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
13, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23 Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe de los diferentes Organos Administrativos la documentacion solicitada y revisa sea la requerida.
. Integra y soporta la informacién segun requerimientos en oficio de notificacion de auditoria.

. Elabora oficio mediante el cual entrega la informacion solicitada, imprime, rubrica, recaba firma del titular de

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

Original del oficioy  Titular del 6rgano fiscalizador.
anexos:

12, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria.

22 Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio:  Minutario.

. Integra de manera econdmica requerimientos adicionales o aclaracion de dudas de la informacion

proporcionada durante el proceso de auditoria con los auditores asignados.

. Recibe del Organo Fiscalizador informe de resultados:

¢, Se emiten observaciones?

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

8a.Analiza cada una de las observaciones para precisar a qué Organo Administrativo de la Secretaria

corresponde.

8b.Elabora memorandum mediante el cual solicita la solventacion y soporte de las observaciones del 6rgano

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

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
13, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.
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8c.

Regresa a la actividad No. 6

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARFyC-08

Recibe memorandum del Organo Administrativo informacién para solventar observaciones.

Recibe del érgano fiscalizador el acta de cierre de auditoria y retiro de las instalaciones.
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SB-UAA-ARFyC-09

Nombre del procedimiento: Conciliacién de ministraciones.

Propésito: Conciliar los recursos mensuales ministrados de la Secretaria.

Alcance: Desde la captura de gastos en el analitico de ministraciones hasta realizar la conciliacion ante la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

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

1.

Captura en formato Excel en el analitico de saldos por ministraciones los gastos generados segun las
solicitudes de pago.

Analiza saldos de cada ministracion para evitar sobregiros.

Revisa calendario para asistir a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para realizar las
conciliaciones de cada mes.

Realiza conciliacion con la persona designada.
¢ Coinciden los analiticos de ministracién con saldos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda?

Si. Continlla en la actividad No. 5
No. Continua en la actividad No. 4a

4a.Recibe a través de la oficina del C. Secretario oficio de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,

6.

indicando el sobre giro de saldos en la ministracion, sella de recibido.
Regresa a la actividad No. 1

Requisita formatos de analiticos de ministraciones de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda por
fondos especificos para el control de gastos.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARFyC-10

Nombre del procedimiento: Pago de pensiones y becas a personas de diferentes sectores econémicos.

Propésito: Proporcionar los recursos financieros para mitigar el rezago econémico a personas de diferentes
municipios del Estado.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud hasta realizar el pago a los beneficiarios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

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

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:
e Lasolicitud debera ser de manera oficial y debera contener la siguiente documentacion:

Solicitud de pago debidamente requisitado.
Constancia de estudios.

Recibo de apoyo.

Copia de INE.

aoop

e Elabora Formato de OPPC (Orden de Pago a Proveedores y Contratistas).
e Envio del formato OPPO para la autorizacion del Recurso a la Tesoreria Unica de la Secretaria de

Hacienda.
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SB-UAA-ARFyC-10

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum de la Direccién de Vinculacion
Interinstitucional, mediante el cual solicita el pago de pensiones y becas y documentacion soporte.

2. Revisa los datos de las solicitudes de pago.
¢ Son correctos los datos?

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

2a. Regresa de manera econémica documentacién soporte para su correccion.
Regresa a la actividad No.1
3. Registra los datos de beneficiarios en el control interno.

4. Registra el monto de la operacion a la ministracion correspondiente para validar si cuenta con saldo financiero
en la partida presupuestal, fondo y cédigo programatico que indica el tramite.

5. Solicita de manera econdmica a la Direccién de Vinculacién Interinstitucional carta de autorizacion para
realizar el deposito correspondiente a los beneficiarios.

6. Realiza y envia solicitud de los recursos financieros a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda a
través de formato de OPPC, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
distribuye de la manera siguiente:

Original y copia del formato  Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
Orden de Pago y anexos:

123, Copia del formato Archivo.

Orden de Pago y anexos:

7. Recibe deposito de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda a la cuenta bancaria de Pensiones y
Becas de la Secretaria.

8. Realiza la dispersion de los pagos a los respectivos beneficiarios.

9. Captura de datos en control interno para realizar flujo de efectivo.
10. Integra la documentacion de tramites efectivamente pagados para registro.
11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion e Integracion de Formatos de Flujos de Efectivo.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con el envié de flujo de efectivo a la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de ministraciones hasta el envio de informacién de flujo de efectivo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Politicas:

manera mensual.

e Deberéa recibir informacion correspondiente del Area de Recursos Humanos y Recursos Materiales de
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SB-UAA-ARFyC-11

Descripcion del procedimiento:

1.

8.

Recibe de la Oficina de Control de Programas Sociales y Econémicos analiticos de ministracion de la
Secretaria.

Captura montos de partidas especificas de los capitulos 2000, 3000 y 4000 en el formato Excel de Flujo de
Efectivo por Fuente de Financiamiento Programa y/o Fondo segun analiticos de ministracion.

Registra montos de tramites de orden pago a proveedores y contratistas en formato Excel de Flujo de
Efectivo por Fuente de Financiamiento Programa y/o Fondo.

Recibe de manera econémica del titular del Area de Recursos Humanos archivo Excel con informacion
correspondiente a las partidas especificas del capitulo 1000 e integra en formato de flujos de efectivo.

Recibe de manera econémica del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales archivo Excel
el control de facturas CFDI (fondo revolvente, gasto de inversion y gasto corriente).

Integra formatos de flujos de efectivo recibida por ambas areas, imprime, firma y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia anexos de formatos de flujos de efectivo dirigido, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo:  Titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos
Publicos de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22 Copia del oficio y Archivo.

anexo:

32. Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARFyC-12

Nombre del procedimiento: Elaborar Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT) de la
Secretaria.

Propésito: Efectuar la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT) a la Direccion de
Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda la cual contiene la informacion del impuesto al
valor agregado.

Alcance: Desde la validacion de las solicitudes de pagos generadas durante el mes anterior hasta el envié y
reportes DIOT a la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
e Codigo Fiscal de la Federacion.

Politicas:

e Debera enviar la informacién a més tardar el dia 07 de mes siguiente al que corresponda.
e Ladeclaracion se realizard de manera mensual.
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SB-UAA-ARFyC-12

Descripcion del procedimiento:
1. Valida las solicitudes de pagos generadas durante el mes anterior de las compras realizadas a terceros.

2. Captura en formato Excel datos de las facturas que contienen informacién de los Impuestos al Valor
Agregado.

3. Clasifica los datos especificos por proveedor para el llenado definitivo de la Declaracion Informativa de
Operaciones con Terceros (DIOT).

4. Elabora oficio mediante el cual envia anexo reporte DIOT de manera impresa y medio magnético, imprime,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexos:  Titular de la Direcciéon de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la
Secretaria de Hacienda.

13, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22, Copia del oficio y anexo:  Archivo.
32, Copia del oficio: Minutario.

5. Envia por correo electrénico reporte DIOT al titular de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones de
la Secretaria de Hacienda.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARFyC-13

Nombre del procedimiento: Elaborar los montos pagados por concepto de ayudas y subsidios de la Secretaria.

Propdsito: Enviar la informacion del Formato Ayuda y Subsidios a la Direccion de Politica del Gasto de la
Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda; hasta la
publicacion en la pagina de transparencia institucional de la Secretaria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Norma para establecer la estructura de informaciéon de montos pagados por ayudas y subsidios.

Politicas:

e Debera enviar la informacién trimestral de los formatos de las Normas Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC), dentro de los 20 dias naturales siguientes a la conclusion del trimestre a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
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SB-UAA- ARFyC-13

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de manera econdémica de la Direccién de Vinculacion Interinstitucional solicitudes de pagos generadas
durante el trimestre, y de los pagos efectuados por concepto de ayudas y subsidios.

Captura en formato Excel los montos pagados por ayudas y subsidios.

Informa mediante correo electrénico al titular de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda los montos pagados por ayudas y subsidios para su validacion.

¢La informacion es correcta?

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

3a.Recibe correo electronico del titular de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda con

4.

7.

observaciones para su correccion.
Continda en la actividad No. 4

Elabora oficio mediante el cual envia anexo informe de manera impresa y digital, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio y anexo:  Archivo.

32, Copia del oficio y anexo:  Minutario.

. Realiza envi6 de oficio y anexos mediante correo electrénico al titular de la Direccién de Politica del Gasto de

la Secretaria de Hacienda.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacion de los pagos efectuados por concepto de

ayudas y subsidios para el portal de transparencia institucional de la Secretaria, imprime, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informética.

13, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22 Copia del memorandum:  Titular de la Contraloria Publica para el Sector de Desarrollo Social.
3?2. Copia del memorandum:  Minutario.

42, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 83

295



miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARFyC-14

Nombre del procedimiento: Elaboracion de formatos de recibos oficiales.

Propdsito: Realizar la afectacion de reintegros con recibos oficiales.

Alcance: Desde recepcion de memorandum de los Organos Administrativos de la Secretaria para reintegros hasta
proporcionar copia de recibo oficial al Organo solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
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SB-UAA-ARFyC-14

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum de los Organos Administrativos mediante
el cual solicitan el reintegro para elaboracion de recibos oficiales, sella de recibido.

Analiza la informacién contra las ministraciones mensuales, verifica si cuenta con saldos financieros.

¢Las ministraciones cuentan con saldos financieros para realizar el reintegro?

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

2a.Elabora memorandum mediante el cual informa de la improcedencia de la solicitud por que no cuenta con

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

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

Continda en la actividad No. 8

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda y descarga formatos de recibos oficiales segln el tipo de
reintegro a realizar.

Captura en formato de solitud de recibos oficiales los montos solicitados, imprime, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, anexa soporte y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato de Titular del Departamento de Control de Fondos de la Tesoreria Unica de la
solicitud de recibo oficial: ~ Secretaria de Hacienda.

13, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Recibe de manera econdémica confirmacion de expedicion de recibos oficiales del Departamento de Control
de Fondos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Recibe del Departamento de Control de Fondos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, recibos
oficiales y registra nimero de recibos, sella de recibido.

Entrega de manera econémica copia de recibos oficiales al Organo Administrativo.
Archiva original del recibo oficial en expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARMySG-01

Nombre del procedimiento: Adquisicién de bienes o contratacion de Servicios.

Propdsito: Proporcionar los bienes o servicios requeridos por los diferentes Organos Administrativos de la
Secretaria para su operacion.

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion o presupuesto de servicio hasta la contratacion correspondiente al
proveedor de bienes y/o prestador de servicios.

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

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

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

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

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

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

¢ Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Se recepcionaran los bienes y servicios de acuerdo al tiempo de entrega o periodo de servicio que se
considere en la solicitud que realice el Organo Administrativo.
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SB-UAA-ARMySG-01
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante el
cual envia original de la requisicion de compra o presupuesto de servicios y verifica si los montos
contemplados se encuentren en los supuestos que marca la Ley, sella de recibido.

¢.Cumple con los requisitos?

Si. Continlia en la actividad No. 2
No. ContindGa en la actividad No. 1a

la.Elabora memorandum mediante el cual comunica que el requerimiento de compra o presupuesto de servicio
no es procedente debido a que no cuenta con disponibilidad presupuestal; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Continda en la actividad No. 18

2. Elabora requerimiento de compra con las caracteristicas técnicas del bien a adquirir o servicio a contratar,
imprime y envia de manera econémica al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, para su validacion.

3. Recibe de manera econoémica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo validacion del requerimiento de
compra o presupuesto de servicio.

4. Elabora oficio dirigido en el que anexa la solicitud para dar inicio con el proceso licitatorio, imprime, recaba
rubrica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, recaba firma del titular del Secretaria de Bienestar,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y Presidente del Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del
Poder Ejecutivo.

13, Copia del oficio:  Archivo.

22, Copia del oficio:  Minutario.

5. Recibe del titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas a través del titular de la Secretaria, oficio de
acuerdo del comité.

6. Elabora memorandum mediante el cual convoca a sesién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Contratacién de Servicios de la Secretaria anexo orden del dia, bases de licitacion y otros,
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Integrantes del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios de la Secretaria.

12, Copia del memorandum:  Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

7. Realiza sesion del Subcomité, presentando acuerdo de autorizacién emitida por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo, analizan conjuntamente
con el Organo Administrativo requirente la integracion de la licitacion, horario y fecha de eventos y validan las
bases de la licitacion.
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SB-UAA-ARMySG-01
Descripcion del procedimiento:

8. Elabora memorandum mediante el cual solicita la realizacién de la publicaciéon de la convocatoria, bases y
anexos (segun aplique) o en su caso se elaboran invitaciones a los proveedores de bienes o prestadores de
servicios para que participen en el proceso de licitacion (segin corresponda), imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
123, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

9. Recibe mediante correo electrénico las preguntas de los proveedores de bienes o prestadores de servicios
participantes, a fin de aclarar dudas.

10.Realiza reunién de trabajo en la que se lleva a cabo la recepcion y apertura de los sobres que contienen las
propuestas técnicas y econémicas presentadas por los proveedores de bienes o prestadores de servicios,
rubrican, revisan que cumpla con los requisitos establecidos en las bases de la licitacion y elabora el acta

correspondiente.

11.Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacién del acta correspondiente en la pagina de la
Secretaria, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
23, Copia del memorandum:  Minutario.

12.Elabora memorandum mediante el cual anexa las propuestas técnicas presentadas por los proveedores de
bienes o prestadores de servicios para elaborar el dictamen correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

13.Elabora estudio de mercado correspondiente.

14.Realiza reunion de trabajo en la que se realiza el cuadro comparativo de las proposiciones econémicas
admitidas, elabora dictamen de resultados tomando en consideracion el dictamen técnico realizado por el
Organo Administrativo requirente y emite el fallo de la licitacion.

¢ Se tiene proveedores de bienes o prestadores de servicios ganador?

Si. Contindia en la actividad No. 15
No. Continta en la actividad No. 14a
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SB-UAA-ARMySG-01
Descripcion del procedimiento:

14a. Elabora acta de fallo fundamentando el motivo y se declara desierta, imprime, firman los asistentes y se
envia para su publicacion en la pagina oficial de la Secretaria.

14bh. Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacién del acta de fallo en la pagina de la Secretaria,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
13, Copia del memorandum:  Archivo.
23, Copia del memorandum: Minutario.

Continda en la actividad No.17

15.Elabora acta de fallo fundamentando el motivo por el cual se declara ganador al proveedor de bienes o
prestadores de servicios, imprime, firman los asistentes.

16.Elabora memorandum dirigido al titular de la Unidad de Informéatica para que realice la publicacion del acta de
fallo en la pagina de la Secretaria, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
23, Copia del memorandum:  Minutario.

17.Elabora memorandum mediante el cual solicita la elaboracién de los contratos de adquisicion de bienes o
prestacion de servicios, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
123, Copia del memorandum:  Archivo.
23, Copia del memorandum:  Minutario.

18.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARMySG-02

Nombre del procedimiento: Proceso licitatorio de bienes y servicios de partidas centralizadas.

Propdsito: Cumplir con la adquisicion y/o contratacion de bienes o servicios requeridos por los diferentes Organos
Administrativos de la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion de las memorias de calculo de partidas centralizadas de los Organos
Administrativos, para elaborar la requisicion correspondiente, hasta la recepcion de notificacion de adjudicacion
del proveedor por parte de Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

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

Politicas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal, vigente.

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

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

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

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

e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para llevar a cabo las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios, se debera contar con saldo
disponible dentro del Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.
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SB-UAA-ARMySG-02

Descripcion del procedimiento

1.

Recibe de la Unidad de Planeacion, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorias de calculo de
partidas centralizadas de los Organos Administrativos de acuerdo al Presupuesto de Egresos aprobado, sella
de recibido.

Solicita de manera econémica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, Presupuesto de Egresos
aprobado calendarizado, para verificar la disponibilidad presupuestal.

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

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

2a. Realiza los ajustes con forme al presupuesto autorizado.

ContinlGia en la actividad No. 3

Captura en el Sistema de Gestion de Requisiciones las requisiciones de partidas centralizadas y envia
mediante sistema para su validacion y adjunta oficio de solicitud, oficio de certificacién de recursos de los
o6rganos administrativos, analitico calendarizado, oficio de autorizacién de recursos, en su caso las
adecuaciones presupuestales realizadas.

¢ Existen observaciones en las requisiciones?

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

3a.Recibe a través del Sistema de Gestion de Requisiciones, observaciones para su correccion correspondiente,

7.

corrige y se envia nuevamente en el sistema de referencia para su validacion respectiva.
Regresa a la actividad No. 3

Descarga requisicion por partida centralizada, oficio de solicitud, oficio de certificacion de recursos de los
6rganos administrativos, analitico calendarizado, oficio de autorizacién de recursos, en su caso las
adecuaciones presupuestales realizadas, imprime y recaba firma del Organo Administrativo segin sea el
caso, recaba firma del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y titular de la Secretaria, fotocopia, escanea y respalda en USB.

Acude a la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y entrega la documentacién original y en medio magnético
(USB de forma editable), recaba sello de recibido.

Recibe de la Oficialia Mayor del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de notificacion
de adjudicacion del proveedor, anexando contrato o pedido segin corresponda. Sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARMySG-03

Nombre del procedimiento: Control de combustible.

Propdsito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados a la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion del calendario de entrega de vales de combustible, hasta la elaboraciéon de la
bitadcora de combustible por vehiculo.

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.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglas de operacion del Fideicomiso, Fondo de Proteccién para vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).

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

1.

7.

8.

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del contrato de compra venta de
vales de combustibles, anexo el calendario de entrega.

Recibe factura para tramitar el pago correspondiente, requisita Formato Solicitud Presupuestal, imprime, firma
y recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos Financieros,
anexa el calendario de entrega, fotocopia y entrega de manera econdmica al Area de Recursos Financieros,
para su pago.

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

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

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

Acude a la gasolinera para realizar carga de combustible y recibe ticket de carga.
Elabora de manera mensual, bitdcora de combustible por vehiculo, anexa copia de factura y ticket de carga.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARMySG-04

Nombre del procedimiento: Alta de Vehiculo.

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

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

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

Reglas:
¢ Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.
e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Pablica Estatal.
Politicas:

e Eluso y manejo de vales es responsabilidad del Organo Administrativo al que se le otorga la dotacion de
combustible, para tales efectos deberd observarse estrictamente los lineamientos que establece la

normatividad.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion del ingreso del vehiculo nuevo a los Almacenes
Generales de Gobierno por parte del proveedor, anexo copias simples de la factura y de formato Orden de
Compra del Bien y/o Servicio, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

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

32, Copia del oficio y anexos:  Minutario.

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

3. Comunica de manera econémica al proveedor, la autorizacion del ingreso de la unidad vehicular nueva a los
Almacenes Generales de Gobierno.

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

5. Requisita Formato Solicitud Presupuestal, para solicitar al Area de Recursos Financieros el pago
correspondiente, imprime, firma y recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del
Area de Recursos Financieros, anexa Formato Orden de Cobro Universal en Instituciones autorizadas por la
Secretaria de Hacienda; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

6. Recibe de manera econémica de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual comunica el pago del
emplacamiento realizado, anexo copia del comprobante de transferencia electrénica del pago.

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

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

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

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

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 95

307




miércoles 06 de marzo de 2024

Periodico Oficial No. 335

Descripcion del Procedimiento:

11.Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento del vehiculo nuevo, adjunta Formatos Anexos 1y 2,
copias de la factura, del resguardo, del pago del emplacamiento y la tarjeta de circulacién, imprime, rubrica,

Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARMySG-04

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

Original del oficio y anexos:

12, Copia del oficio y anexos:
22, Copia del oficio y anexos:
32, Copia del oficio y anexos:

423, Copia del oficio y anexos:

12.Elabora oficio mediante el cual notifica que se han realizado los tramites del vehiculo nuevo, anexa
documentacién soporte consistente en copias certificadas de la factura, formato Orden de Compra del Bien
y/o Servicio, pago de emplacamiento, tarjeta de circulacion y resguardo vehicular; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos:

12, Copia del oficio y anexos:
22, Copia del oficio y anexos:
32, Copia del oficio y anexos:
42, Copia del oficio y anexos:

13.Acude a los Almacenes Generales del Gobierno, verifica fisicamente que los datos del vehiculo coincidan con
las especificaciones descritas en la factura; recibe el vehiculo nuevo, y firma de recibido en Formato Unico de

Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

Titular de la Secretaria.

Archivo.
Minutario.

Titular de Instituto del Patrimonio del Estado.
Titular de Almacenes Generales de Gobierno.

Titular de la Secretaria.

Archivo.
Minutario.

Movimiento en Almacén y Formato Inventario de Vehiculo y Equipo Fluvial.

14.Entrega el vehiculo nuevo al resguardatario con copia del resguardo.

15.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Aseguramiento de vehiculos asignados a la Secretaria.

Propésito: Que los vehiculos asignados a la Secretaria se encuentren asegurados ante el Fondo de Proteccion
para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP) para los casos de cualquier siniestro, robo parcial o total
del mismo.

Alcance: Desde la recepcion de la circular por parte de FOPROVEP, para el aseguramiento anual, hasta la
recepcion de la tarjeta de aseguramiento de los vehiculos asignados a la Secretaria.

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

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

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

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

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

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

Politicas:

e Controlar la flotilla de unidades vehiculares de la Secretaria a través de los mecanismos establecidos
en el Sistema de Control vehicular, sefialados por el Instituto de Patrimonio del Estado.
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Descripcion del procedimiento:

1.

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

. Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administracién de Patrimonio del Estado (SIAPE), al médulo de

vehiculos, genera Listado de Vehiculos Registrados, descarga e imprime, firma y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

. Coteja la informacion del Listado de Vehiculos Registrados con la del formato de Relacion del Padréon

Vehicular para Aseguramiento ante FOPROVEP (Anexo 1), firma y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

. Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga y requisita el formato Tarjeta de Aseguramiento

(Anexo 2), para cada uno de las unidades del Listado de Vehiculos Registrados en el SIAPE, para el
aseguramiento ante el FOPROVEP.

. Elabora oficio de aceptacion y exclusion de coberturas, limites de responsabilidad que establecen las reglas

de operacion del FOPROVEP y designacién de la persona enlace; 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 Direccién Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

. Elabora oficio mediante el cual solicita aseguramiento vehicular para el ejercicio que corresponda anexa, en

formato digital e impreso, Formato de Anexo 1 y Anexo 2 de cada vehiculo, Listado de Vehiculos Registrados
en SIAPE, oficio de aceptacion y exclusién de coberturas, y fotocopias de las facturas y resguardos de cada
vehiculo, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

32, Copia del oficio y anexos:  Archivo.

42, Copia del oficio y anexos:  Minutario.

. Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexo oficio del titular de la Direccion Operativa

del FOPROVEP, mediante el cual comunica que la informacion recibida ha sido revisada y validada por parte
de FOPROVEP, e indica el nimero de cuenta bancaria y el monto de la prima de aseguramiento
correspondiente al periodo solicitado, para los vehiculos asignados a la Secretaria, sella de recibido.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita la liberaciéon de recurso, anexa copia del oficio recibido de la

Direccién Operativa del FOPROVEP, donde se indica el nUmero de cuenta bancaria y el monto de la prima de
aseguramiento a pagar, imprime, rubrica, recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo
y Area de Recursos Financieros, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Descripcion del procedimiento:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Planeacion.
12, Copia del memorandum y anexo:  Archivo.
22, Copia del memorandum y anexo:  Minutario.

9. Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual comunica el pago realizado,
anexo copia de la Transferencia Electronica Bancaria, registra, sella de recibido.

10.Elabora oficio mediante el cual envia formato digital e impreso, copia de la Transferencia Electronica
Bancaria, por el pago de la prima de aseguramiento de los vehiculos de la Secretaria, imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del oficio y anexo: Titular de la Secretaria.

32, Copia del oficio y anexo: Archivo.

42, copia del oficio y anexo: Minutario.

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

12.Coloca en la guantera de cada vehiculo asignado a la Secretaria, el Formato Anexo 2 (Tarjeta de
Aseguramiento).

13.Archiva documentacién generada.

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

Propésito: Que los vehiculos siniestrados de la Secretaria sean reparados para estar en condiciones de uso.

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

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

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de operacion del Fideicomiso, Fondo de Proteccion para vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:

e La documentacion para realizar los tramites en caso de un siniestro ante el FOPROVEP, se recibiran a
partir del dia del siniestro hasta el tercer dia, para enviar en tiempo y forma todos los documentos.

e Quedara a consideracion del Comité Técnico del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP) la procedencia del tramite de siniestro.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 100

312




miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARMySG-06
Descripcion del procedimiento

1. Recibe notificacién telefénica del conductor del vehiculo siniestrado, asesora al conductor e informa sobre los
pasos a seguir ante el Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

2. Comunica de manera econémica a la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, para que acuda al lugar
del siniestro para el levantamiento de Acta de Hechos.

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

4. Recibe de manera econémica de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, original del Acta
Circunstanciada de Hechos, debidamente firmada.

5. Elabora oficio mediante el cual solicita la cobertura del aseguramiento vehicular y anexa la documentacion
siguiente: Acta Circunstanciada de Hechos, copias del oficio de comision, de licencia de manejo vigente y del
tltimo comprobante de sueldo del conductor; copias del resguardo, de la bitacora de mantenimiento y de la
Tarjeta de Aseguramiento del vehiculo; y en su caso, copia certificada de la averiguacion previa, copia de
liberacién de la unidad y copia certificada de la denuncia en caso de robo; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

32, Copia del oficio y anexos: Archivo.

42, Copia del oficio y anexos: Minutario.

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

7. El pago del deducible lo realiza el conductor o resguardatario del vehiculo, de manera econémica comunica el
pago realizado, anexa original y copia de la ficha de pago realizado en Institucion Bancaria, sella de recibido.

8. Elabora oficio mediante el cual informa que se ha realizado el pago correspondiente, anexa original de la
ficha de pago, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

32, Copia del oficio y anexo: Archivo.
42, Copia del oficio y anexos:  Minutario.

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

10. Acude al taller, recibe el vehiculo y lo traslada a la Secretaria.
11. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento vehicular preventivo.

Propdsito: Que el parque vehicular asignado a la Secretaria, este en buenas condiciones de uso para el
desarrollo de sus actividades.

Alcance: Desde la elaboracién del cronograma anual de mantenimiento para los vehiculos asignados a la
Secretaria, hasta la entrega del Formato Solicitud Presupuestal al Area de Recursos Financieros.

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

Reglas:

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

e Reglas de operacion del Fideicomiso, Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

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

Politicas:

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

1.

9.

Elabora cronograma anual de mantenimiento para los vehiculos asignados a la Secretaria, imprime, firma y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Identifica, seguin cronograma a qué vehiculo le corresponde mantenimiento.

Ingresa a la pagina de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas en el médulo Padrén de Proveedores del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, selecciona tres proveedores de servicios registrados y solicita
cotizacion via telefonica.

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

Requisita formato Solicitud de Servicio, imprime, firma y recaba firmas del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y del solicitante; fotocopia y entrega de manera econémica al Area de Recursos Financieros.

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

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

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

Acude al taller del proveedor de servicios, recibe el vehiculo y lo traslada a la Secretaria.

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

mantenimiento realizado al vehiculo.

11.Requisita formato Solicitud Presupuestal, para el pago correspondiente, imprime, rubrica, recaba firmas de los

titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo, del Area de Recursos Financieros y de la Secretaria; anexa
factura original del servicio realizado y las tres cotizaciones recibidas de los proveedores de servicios;
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato y anexos: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del formato y anexos:  Archivo.
22, Copia del formato y anexos:  Minutario.

12.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento vehicular correctivo.

Propdsito: Que el parque vehicular asignado a la Secretaria, este en buenas condiciones de uso para el
desarrollo de sus actividades.

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

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

Reglas:

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

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

o Reglas de operacion del Fideicomiso, Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

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

Politicas:

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

1.

Recibe natificacion del conductor del vehiculo, en el que informa que el vehiculo presenta una falla mecénica.
¢La falla mecénica permite que el vehiculo se desplace?

Si. Continlia en la actividad No. 2
No. Contindia en la actividad No. 1a

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

2.

3.

Traslada el vehiculo al taller del proveedor de servicios designado, para la reparacién correspondiente.
Recibe via correo electronico del proveedor del servicio, cotizacién de la reparacién del vehiculo.

Requisita Formato Solicitud de Servicio, imprime, firma y recaba las firmas del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y del solicitante; fotocopia y entrega de manera econémica al Area de Recursos Financieros.

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

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

Acude al taller del proveedor de servicios, recibe el vehiculo y lo traslada a la Secretaria.

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

Requisita Formato Solicitud Presupuestal, para solicitar de manera econémica el pago correspondiente,
imprime, firma y recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo, del Area de Recursos
Financieros y de la Secretaria, anexa factura original del servicio realizado; fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del formato y anexo:  Archivo.
22, Copia del formato y anexo:  Minutario.

10.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago refrendo vehicular.

Propésito: Que todos los vehiculos asignados a la Secretaria, cumplan con los pagos de derechos en materia
vehicular.

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

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

Reglas:

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

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

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglas de operacion del Fideicomiso, Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

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

1.

6.

7.

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

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

Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del formato y anexo:  Archivo.
22, Copia del formato y anexo:  Minutario.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual comunica el pago del refrendo
realizado, anexa ficha original y copia del comprobante de pago del banco, sella de recibido.

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

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

Coloca en la guantera de cada vehiculo asignado a la Secretaria, original de la tarjeta de circulacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARMySG-10

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

Propésito: Realizar el trdmite para la recuperacién del monto de la indemnizacién por concepto del robo del
vehiculo asignado a la Secretaria.

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

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

Reglas:

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

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

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglas de operacion del Fideicomiso, Fondo de Proteccidn para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal.
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Manual de Procedimientos
SB-UAA-ARMySG-10
Descripcion del procedimiento:

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

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

3. Comunica robo de vehiculo, via telefonica, al Fondo de Proteccion para Vehiculos Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

4. Solicita de manera econémica, a la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, elabore el Acta
Circunstanciada de Hechos por el robo del vehiculo.

5. Recibe de manera econdémica de la Unidad de Asuntos Juridicos, original de Acta Circunstanciada de Hechos,
debidamente firmada.

6. Elabora oficio mediante el cual solicita la cobertura del pago por el robo del vehiculo, anexa factura original
endosada a nombre de FOPROVEP, original del Acta Circunstanciada de Hechos, copia certificada del Acta
de Denuncia levantada en la Agencia del Ministerio Publico, y copias simples de Aviso de Robo ante la
Guardia Nacional y del oficio de comision del conductor, de la licencia de manejo vigente, del ultimo
comprobante de pago de sueldo del conductor, del resguardo del vehiculo, de la bitacora de mantenimiento y
de la Tarjeta de Aseguramiento del vehiculo ante FOPROVEP, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

32, Copia del oficio y anexos:  Archivo.

42, Copia del oficio y anexos:  Minutario.

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

8. Elabora oficio mediante el cual solicita el monto del pago por la cobertura del seguro del vehiculo, anexa
copia del oficio de la Direccion Operativa del FOPROVEP, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
13, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22, Copia del oficio y anexo: Archivo.
32, Copia del oficio y anexo: Minutario.
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Descripcion del procedimiento:

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

copia del mismo.

10.Elabora oficio mediante el cual informa que se ha recibido el pago de la cobertura del seguro por el robo del
vehiculo; anexa copia del Recibo Oficial del monto transferido, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la

Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARMySG-10

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

Original del oficio y anexo:

12
23
32
42

. Copia del oficio:
. Copia del oficio:
. Copia del oficio y anexo:
. Copia del oficio y anexo:

Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

Titular de la Secretaria.

Archivo.
Minutario.

11.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARMySG-11

Nombre del procedimiento: Baja de Vehiculo.

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

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

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

Reglas:

Chiapas.

(FOPROVEP).

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

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

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal.
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SB-UAA-ARMySG-11

Descripcion del procedimiento:

1.

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

. Requisita formato Solicitud Presupuestal, para solicitar el pago correspondiente, imprime, rubricas, recaba

firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos Financieros, anexa
Formato Orden de Cobro Universal en Instituciones Autorizadas por la Secretaria de Hacienda; fotocopias y
distribuye de la manera siguiente:

Original del formato y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del formato y anexo:  Archivo.
22, Copia del formato y anexo:  Minutario.

. Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual comunica el pago realizado,

anexo copia del comprobante de transferencia electronica del pago, sella de recibido.

. Acude a la oficina recaudadora de la Secretaria de Hacienda, con el Formato Orden de Cobro Universal en

Instituciones Autorizadas por la Secretaria de Hacienda, copias del comprobante de transferencia electrénica
del pago, de la factura del vehiculo, de la tarjeta de circulacién, de la cédula de identificacion fiscal de la
Secretaria, de la identificacion oficial del enlace institucional para realizar el tramite y las placas del vehiculo;
recibe en original el Recibo Oficial de Baja Vehicular de Placas.

. Ingresa la plataforma Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE), al mddulo de

vehiculos, genera Cédula Patrimonial de Baja, captura datos del vehiculo, descarga e imprime Cédula
Patrimonial de Baja, rubrica y recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y Direccion
General.

. Elabora oficio mediante el cual solicita la baja del vehiculo, anexa documentacion soporte segln

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

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

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

32, Copia del oficio y anexos: Minutario.

. Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexo oficio del titular del Instituto del Patrimonio

del Estado, mediante el cual comunica la autorizacion de baja del vehiculo y el ingreso del vehiculo a los
Almacenes Generales de Gobierno, sella de recibido.

. Ingresa el vehiculo a los Almacenes Generales de Gobierno, recibe y firma los Formatos Unico de

Movimiento en Almacén y Formato Inventario de Vehiculo y Equipo Fluvial; y Cédula de Baja sellada por
Almacenes Generales de Gobierno.

. Elabora oficio mediante cual envia copia de Cédula de Baja sellada por Almacenes Generales de Gobierno,

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

SB-UAA-ARMySG-11

Descripcion del procedimiento:

Original del oficio y anexo: Titular de Instituto del Patrimonio del Estado.
13, Copia del oficio y anexo: Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

32. Copia del oficio y anexo: Archivo.

42, Copia del oficio y anexos: Minutario.

10.Elabora memorandum mediante el cual comunica que se ha realizado la baja del vehiculo, anexa copia de
Cédula de Baja sellada por Almacenes Generales de Gobierno, imprime, rubrica, recaba firma del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de Area de Recursos Financieros.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum y anexo: Archivo.
32, Copia del memorandum y anexo:  Minutario.
11.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARMySG-12

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

Propésito: Resguardar y entregar los bienes solicitados por los Organos Administrativos de la Secretaria.

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

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

Reglas:

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

Politicas:

e Debera elaborar los vales de entrada de almacén, al mismo tiempo se emiten los vales de salida para
las diferentes areas que solicita el material o los insumos.

e Debera registrar la salida de los bienes en el sistema informatico, imprime informe y se actualiza
automaticamente.

e El personal del almacén que reciba el material debera verificar que la caducidad de los bienes sea
cuando menos de dieciocho meses a partir de la recepcion de los mismos, salvo los casos en que por
el tipo de material el area requirente justifique que ésta pueda ser inferior o no aplique.

e La entrega de material a los Organos Administrativos solicitantes sera del 12 al 18 de cada mes en el
horario de 09:00 a 14:00 horas.

e Debido a los diferentes eventos que los 6rganos de la Secretaria realizan dentro y fuera de la ciudad,
asi como internamente, se le otorgaran los insumos y material solicitado aungue no sea la fecha arriba

sefialada.
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SB-UAA-ARMySG-12

Descripcion del procedimiento:

1.

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

Requisita formato Vale de Ingreso de Bienes al Almacén, imprime, firma y recaba firmas del titular de la
Unidad de apoyo Administrativo.

Registra los bienes recibidos en un concentrado en archivo Excel.

Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos de la Secretaria, formato Solicitud de Material,
sella de recibido.

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

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

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

6a.Comunica de manera econdémica al Organo Administrativo de la Secretaria, que no hay existencia en el

8.

9.

almaceén del bien solicitado, y que debera requisitar el formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio.
Continda en la actividad No. 7

Entrega el bien solicitado al Organo Administrativo de la Secretaria, requisita formato Vale de Salida de
Bienes del Almacén, imprime, recaba firma del titular del Organo Administrativo requirente y encargado de
almacén.

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

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARMySG-13

Nombre del procedimiento: Tramite de pago de facturas por adquisicion de Bienes y/o servicios de partidas
centralizadas y descentralizadas.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con los compromisos celebrados mediante contrato y/o pedido con los
proveedores que fueron adjudicados por la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y la Secretaria de Bienestar.

Alcance: Desde la recepcion de las facturas de los diferentes Proveedores para integrar el soporte del tramite de
pago correspondiente.

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

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

¢ Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

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

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

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

Politicas:

e Recepcionan las facturas con su archivo XML, de los proveedores que fueron adjudicados por la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, asi como las adjudicaciones directas de la Secretaria.

e Revisa que cumplan con los requisitos fiscales y que los bienes facturados sean los que estan descritos
en el pedido y/o calendario de entregas

e Solicita al proveedor los documentos tales como: Registro de Proveedores, carta autorizacion, acta
constitutiva, acta de nacimiento (persona fisica), INE del representante legal, caratula de estado de
cuenta bancario, entre otros.
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SB-UAA-ARMySG-13

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de los diversos proveedores, facturas que amparan el importe de los bienes y servicios adjudicados,
se revisa si la factura cumple con los requisitos fiscales.

¢,Cumple con los requisitos?

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

la.Contacta al proveedor para que haga las correcciones correspondientes.

2.

Solicita al proveedor la documentacion soporte; acta constitutiva, INE del representante legal, caratula del
estado de cuenta bancario, Cédula de registro como proveedor ante la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas
para el tramite ante el Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Revisa la documentacion del proveedor si viene debidamente requisitada.

¢ Reune los requisitos?

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

3a.Contacta al proveedor para que regularice la documentacion.

4,

6.

Elabora la solicitud de pago, afectando presupuestalmente a cada Organo Administrativo que requirié dichos
bienes, adjuntando toda la documentacién soporte del proveedor.

Da tramite ante el Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para su proceso de pago ante la Tesoreria
de la Secretaria de Hacienda.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAA-ARMySG-14

Nombre del procedimiento: Compra directa de bienes.

Propésito: Efectuar las compras y/o contratacion de servicios, para satisfacer las necesidades de los Organos
Administrativos que integran la Secretaria.

Alcance: Desde la integracion de las solicitudes de los diferentes Organos Administrativos, hasta la validacion
del pedido o contrato que fueron adjudicados por la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y la Secretaria.

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

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

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

e Clasificador por objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

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

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administraciéon Pablica Estatal.

Politicas:

e Las solicitudes de material no deberan rebasar la suficiencia presupuestal autorizada de acuerdo al
analitico calendarizado del ejercicio fiscal correspondiente; asimismo, el monto autorizado estara
comprendido hasta 1,325 veces al valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (U.M.A.).

e Deberan recepcionar y validar las solicitudes de material realizadas por cada Organo Administrativo de

acuerdo a sus necesidades, los primeros cinco dias habiles de cada mes, en un horario de 08:00 a 14:00
horas.

e La entrega de material a los Organos Administrativos solicitantes sera del 12 al 18 de cada mes en el
horario de 09:00 a 14:00 horas.
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SB-UAA-ARMySG-14

Descripcion del procedimiento:

1.

9.

Recibe memorandum de requerimiento de los Organos Administrativos de la Secretaria, anexo formato Orden
de Compra del Bien y/o Servicio, sella de recibido.

Solicita via telefonica, a tres proveedores registrados en el Padrén de Proveedores y Prestadores de
Servicios del Gobierno del Estado de Chiapas, cotizaciones del bien requerido por los Organos
Administrativos de la Secretaria.

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

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

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

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

Requisita formato Vale de Ingreso de Bienes al Almacén, imprime, recaba firmas de los titulares de la Unidad
de Apoyo Administrativo y del Organo Administrativo requirente.

Requisita formato Solicitud Presupuestal, con los datos de la factura del bien recibido, para solicitar de
manera econdmica al Area de Recursos Financieros el pago correspondiente, imprime, firma y recaba firmas
de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo, del Area de Recursos Financieros y de la Secretaria,
anexa formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio, copia de la factura, formatos de Carta de Autorizacion
y/o Modificacion y Vale de Ingreso de Bienes al Alimacén; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato y anexos: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del formato y anexos:  Archivo.
22, Copia del formato y anexos:  Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de bienes muebles.

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

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

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

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Capturar en tiempo y forma en el Sistema de Control correspondiente la Cédula de Alta de los bienes
muebles.

e Una vez validada y autorizada la cédula de alta por el Instituto del Patrimonio del Estado, se realizara la

impresion de las etiquetas correspondiente al nimero de inventario asignado a cada uno de los bienes
muebles.

e Generar en el Sistema de Control correspondiente el resguardo personal de los bienes muebles
asignados al servidor publico.
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

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

Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administraciéon de Patrimonio del Estado (SIAPE), al Médulo de
Mobiliario, genera Cédula Patrimonial de Alta con la informacion de la factura del bien mueble; descarga e
imprime, rubrica, recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y Secretario.

. Elabora oficio, mediante el cual anexa la Cédula Patrimonial de Alta y copia simple de la factura, imprime,

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

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

anexos:
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

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

mueble.

. Ingresa al SIAPE, al médulo de Mobiliario, en el apartado de resguardos y genera el resguardo del bien

mueble asignado a un trabajador; imprime en dos tantos, recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo
Administrativo, de la Secretaria y del resguardatario.

. Elabora oficio mediante el cual informa que ha generado el resguardo, anexa original del resguardo, imprime,

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

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

anexo:
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

7. Entrega el bien mueble al resguardatario, con copia del resguardo.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARMySG-16

Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles.

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

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

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

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

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

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglas de operacién del Fideicomiso, Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

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

SB-UAA-ARMySG-16
Descripcion del procedimiento:

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

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

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

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

4. Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE), al mddulo de
Mobiliario, genera la Cédula Patrimonial de Baja, descarga, imprime, rubrica y recaba firmas de los titulares
de la Unidad de Apoyo Administrativo y de la Secretaria de Bienestar.

5. Elabora oficio dirigido mediante el cual indica la baja de bienes muebles, anexa la Cédula Patrimonial de Baja
y copia simple de la factura del bien mueble, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio y anexos: Archivo.

32, Copia del oficio y anexos: Minutario.

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

7. Elabora oficio dirigido, mediante el cual notifica la entrega del bien mueble, anexa la Cédula Patrimonial de
Baja y copia simple de la factura del bien mueble, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

32, Copia del oficio y anexos:  Titular del Jefe del Area de Recursos Financieros.
42, Copia del oficio y anexos:  Archivo.
52, Copia del oficio y anexos:  Minutario.

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

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UAA-ARMySG-17

Nombre del procedimiento: Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil.

Propésito: Establecer acciones de prevencion, auxilio y recuperacion, destinadas principalmente a salvaguardar la
vida e integridad fisica de los servidores publicos y personas que visiten la Secretaria; asi como proteger los
bienes muebles e inmuebles, ante la ocurrencia de cualquier eventualidad.

Alcance: Promover a todo el personal, la cultura de prevenciéon a través de este programa, estableciendo
acciones de prevencion, auxilio y recuperacion.

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

Reglas:
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley General de Proteccion Civil.
¢ Reglamento de la Ley de Proteccién Civil.
e Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.
L]

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Deberan tener un plan de acciones para promover la cultura de la prevencién dentro de la Institucion.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento:

1.
2.

6.

Integra Acta Constitutiva de Proteccion Civil de la Secretaria.

Elabora oficio mediante el cual solicita la capacitacion para los Organos Administrativos de la Secretaria,

SB-UAA-ARMySG-17

imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12, Copia del oficio:
2° Copia del oficio:
3% Copia del oficio:

Comunica via telefénica e informa a los Organos Administrativos de reuniones de mesa de trabajo para
analizar puntos de riesgos de las instalaciones de la Secretaria.

Titular de la Secretaria de Proteccion Civil.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Archivo.
Minutario.

Participa en los simulacros de sismos que emita la Secretaria de Proteccion Civil.

Coordina el protocolo de evacuacion en caso de emergencia, para utilizar chaleco, casco, guantes y lentes de
proteccion, capturar toma fotografica, emitir las instrucciones de seguridad, pase de lista en el punto de

reunion, al personal de la Secretaria.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Oficina del C.
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Manual de Procedimientos

SB-UP-01

Nombre del procedimiento: Difusién del marco normativo vigente en materia de planeacion.

Propésito: Dar a conocer la normatividad de planeacién que permita la evaluacion sistematica de los proyectos
institucionales e inversion alineados a las politicas publicas del Plan Estatal de Desarrollo.

Alcance: Desde la actualizacién de los lineamientos, hasta darlos a conocer a los Organos Administrativos de la
Secretaria, para su correcta aplicacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Politicas:

e Dar a conocer la normatividad vigente para su cumplimiento en tiempo y forma a los Organos
Administrativos de la Secretaria.
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SB-UP-01

Descripcion del Procedimiento

1.

5.

Recibe de los organismos publicos normativos, instrumentos juridicos en materia de planeacion, sella de
recibido.

. Elabora circular, mediante el cual solicita difundir la normatividad en materia de planeacion vigente y anexa

medio magnético, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

. Elabora memorandum, mediante el cual solicita difundir el marco normativo en materia de planeacion, en la

pagina oficial de la Secretaria, para su consulta al pablico en general, asi dar cumplimiento en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

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

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

. Recibe memorandum de la Unidad de Informatica, mediante el cual notifica de la publicacion de la

normatividad en materia de planeacion, en la pagina oficial de la Secretaria, sella de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 128

340



miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UP-02

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

Propdsito: Presentar la propuesta de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria, con base a los
Lineamientos para la Programacion y Elaboracién del Presupuesto de Egresos, por parte de la Secretaria de
Hacienda.

Alcance: Desde la solicitud de la propuesta del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos a los Organos
Administrativos, hasta el envi6 de memorandum en el cual comunica la autorizacion del presupuesto a cada

Organos Administrativos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.

Politicas:

e Lainformacion cuantitativa, que proporcione la Unidad de Apoyo Administrativo, debera estar debidamente
validada y calendarizada.
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Manual de Procedimientos

SB-UP-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la formulacion e integracion de la propuesta del anteproyecto
correspondiente al Organo Administrativo a su cargo, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23 Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe las propuestas del anteproyecto correspondiente a los Organos Administrativos de la Secretaria, para

el proximo ejercicio fiscal, sella de recibido.

. Imprime y revisa los Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos,

publicados en la pagina de la Secretaria de Hacienda.

. Revisa y analiza las propuestas de anteproyecto de los Organos Administrativos, y devuelve para su

correccion, en su caso.

¢La informacién cumple con los requisitos?

No. ContintGa en la actividad No. 4a
Si. Continlia en la actividad No. 6

4a. Elabora memorandum mediante el cual comunica las observaciones para su solventacion a los titulares de

los Organos Administrativos, imprime, recaba firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe del Organo Administrativo, memorandum con las solventaciones efectuadas, sella de recibido.

. Recibe de la Unidad de Informatica las Claves de Usuario y Contrasefia del Sistema Integral (Sl), para

ingreso de la informacién cualitativa de los proyectos.

. Procede a ingresar en el Sistema Integral (Sl), la informacion preliminar cualitativa de las propuestas de

anteproyecto por Organo Administrativo (Claves Presupuestarias, Estrategia Institucional, Matriz de
Indicadores para Resultados, Programa(s) Presupuestario(s), Etc.

. Determina los costos por partida y capitulo, de acuerdo al comportamiento del gasto por Organo

Administrativo, en el presupuesto autorizado del ejercicio en curso.

. Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio de comunicado del techo financiero analiza y realiza ajustes a la

propuesta de anteproyecto de cada Organo Administrativo. Sella de recibido.
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Descripcion del Procedimiento:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

Manual de Procedimientos

22, Copia del memorandum:  Archivo.
32, Copia del memorandum:  Minutario.

SB-UP-02

10.Recibe, memorandum de los Organos Administrativos, mediante el cual envian expediente de anteproyecto

modificado, sella de recibido.

11.Ingresa al Sistema Integral (Sl), el desglose de presupuesto por Capitulos (2000, 3000, 4000), asi como
partidas de gasto de cada Organo Administrativo, genera reportes e imprime un tanto en original.

12. Imprime, revisa y valida los reportes generados por el Sistema Integral (SI).

Nota: Los reportes generados por el Sistema Integral (SI) Clasificacion Funcional del Gasto, Clasificacion por
Objeto del Gasto, Clasificacion por Tipo de Gasto, SH-PEAO1l Analitico de Partidas, SH-PEA01-01.1
Validacion de Partidas, SH-PEAO2 Desglose por Proyectos de Gasto Corriente y de Gasto de Inversion, SH-
PEA04 Resumen Global de Partidas, SH PEAQO5S Capitulos de Gasto, SH-PEA06 Analitico Calendarizado, SH-
PEAO7 Fuentes de Financiamiento, SH-PEA08 Ramo-Fuentes de Financiamiento-Programa y/o Fondo.

13.Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual envian los reportes de manera
impresa debidamente firmados, correspondientes a la integracion de recursos Humanos de Proyectos

Institucionales, para su integracion correspondiente.

Nota: Reportes generados por el Sistema Integral (SI) SH-PEAO3 Integracion de Recursos Humanos, SH-
PEAO03.1 Validacion de Recursos Humanos, SH-PEA-03.2 Calculo de Recursos Humanos, SH-PEA03.3

Integracion de Recursos Humanos Global, Analitico de plazas.

14. Ingresa al Sistema Integral y envia los reportes para revision por parte de las Direcciones del Gasto

Institucional y del Gasto de Inversion de la Secretaria de Hacienda.

¢ Existen observaciones de los reportes?

Si. Contindia en la actividad No. 16
No. Continda en la actividad No. 17

15.Ingresa al Sistema Integral (S1) y modifica las observaciones y envia.

16. Descarga e imprime el volante de registro emitido por el Sistema Integral.

17.Elabora oficio mediante el cual envia el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, anexa volante de registro y
reportes, imprime, rubrica, recaba rabrica firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
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Descripcion del Procedimiento:

Original del oficio y anexos:
12, Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32.Copia del oficio:
42 Copia del oficio:

52.Copia del oficio:
62.Copia del oficio:

72. Copia del oficio:
82, Copia del oficio:

Manual de Procedimientos

SB-UP-02

Titular de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda.

Titular de la Unidad de Planeacién de la Secretaria de Bienestar.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria de
Bienestar.

Archivo.

Minutario.

18.Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio del Presupuesto de Egresos aprobado calendarizado asi como el
reporte emitido por el Sistema Integral (Sl), denominado Analitico Calendarizado del presupuesto aprobado
por Clasificacion Administrativa.

19.Elabora memorandum mediante el cual comunica la autorizacién del presupuesto a cada Organos
Administrativos, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

123, Copia del memorandum:
23, Copia del memorandum:
32, Copia del memorandum:

Titular del Organo Administrativo.
Titular de la Secretaria.

Archivo.

Minutario.

20. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UP-03

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

Propésito: Informar al organismo normativo, los avances cualitativos y cuantitativos de los proyectos
institucionales y de inversion, ejecutados por la Secretaria.

Alcance: Desde la solicitud de avances a los Organos Administrativos hasta la entrega oficial del documento a la
Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Lineamiento e instructivos funcionales para la presentacion de la Cuenta Publica Funcional emitido por la
Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Pararealizar la Cuenta Publica se debera contar con el estado presupuestal de cada trimestre.

e Debera contar con clave de usuario y contrasefia para acceder al Sistema de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE).

e La informacién de los avances cualitativos y cuantitativos que deberan entregar los Organos
Administrativos a la Unidad de Planeacién se recepcionaréa de manera impresa debidamente validada por
el lider del proyecto.
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SB-UP-03

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora memorandum mediante el cual solicita los informes mensuales y trimestrales de la Cuenta Publica,
de los proyectos institucionales y de inversién, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organos Administrativos.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23 Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

2. Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos los informes mensuales y trimestrales de la
cuenta publica de los proyectos institucionales e inversion, y revisa:

¢ Existen observaciones?

Si. Contindla con la actividad No. 2a
No. Continta con la actividad No. 3

2a.Devuelve de manera econémica al enlace del Organo Administrativo las observaciones para su correccion.
Regresa a la actividad No. 2

3. Recibe memorandum de los Organos Administrativos, mediante el cual envian los informes mensuales y
trimestrales de la cuenta publica de los proyectos institucionales e inversion.

4. Ingresa al Sistema de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE) y captura la informacién cualitativa y
cuantitativa de los avances de los proyectos institucionales e inversion, justificaciéon de los mismos y
beneficiarios; realiza el envié de la informacion, genera e imprime.

5. Integra los reporte y comprobantes que certifican el envié, imprime, firma, recaba firma de los lideres de los
proyectos y del titular de la Secretaria.

6. Integra el andlisis funcional de la cuenta publica.

7. Envia de manera econdémica a la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda, el
documento del andlisis funcional de la cuenta publica, para su revision correspondiente.

8. Recibe de manera econdémica de la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda,
la notificacion de la informacion enviada fue revisada y verifica si existen observaciones.

¢ Existen observaciones?

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

8a.Realiza las correcciones al documento del analisis funcional de la cuenta pulblica, de acuerdo a las
observaciones emitidas e imprime y firma, escanea, genera archivo digital que guarda en dispositivo extraido.
Continda en la actividad No. 9

9. Elabora oficio mediante el cual comunica el avance de cumplimiento del trimestre correspondiente, imprime,
firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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SB-UP-03

Descripcion del Procedimiento:

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

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

10.Elabora oficio dirigido al titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda,
mediante el cual envia archivos electronicos (Word y Excel) y escaneados (PDF) de cada uno de los
formatos, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

11.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
SB-UP-04

Nombre del procedimiento: Tramite de adecuaciones presupuestarias ante la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Realizar modificaciones al presupuesto asignado, acorde a las necesidades de los proyectos
institucionales e inversion, autorizados a la Secretaria por la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde que se recepcionan las solicitudes de los Organos Administrativos, hasta informar la
procedencia o improcedencia de las mismas.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
e Leyde Coordinacién Fiscal.
e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
o Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas
o Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:
o Debera apegarse a la normatividad establecida vigente.

e Debera contar con clave de usuario y contrasefia para acceder al Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE), del ejercicio fiscal que corresponda.
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SB-UP-04

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora circular mediante el cual comunica las fechas para recibir las solicitudes para gestionar las
adecuaciones presupuestarias a los lideres de proyecto de los diferentes Organos Administrativos de la
Secretaria de Bienestar, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

. Recepciona de manera econémica por parte de lideres de proyecto de los diferentes Organos

Administrativos, formato de tarjeta Informativa proporcionada por la Secretaria de Hacienda, mediante la cual
solicitan gestionar movimiento presupuestal.

¢Las tarjetas informativas estan debidamente requisitadas?

Si. Contindia en la actividad No. 3
No. Continua en la actividad No. 2a

2a.Envia al Organo Administrativo de manera econdmica tarjeta informativa para la solventacién de las

observaciones o en su defecto notifica la no procedencia. Regresa a la actividad 2.

Entrega de manera econémica a la Secretaria de Hacienda tarjeta informativa en original y debidamente
firmada para su andlisis y aprobacion.

Nota: La informacion soporte consiste en: Justificacion por partida receptora, cuadro analitico (traspaso),
memorias de célculo, recibos oficiales de reintegro (en su caso), oficios de validacion de Oficialia Mayor (en
su caso), Oficio de Validacion (Proyectos de Inversion), cancelaciones de ministracion y volantes de envio de
cancelacion (en su caso), entre otros.

Recibe via telefénica de la Secretaria de Hacienda autorizacion de apertura de sistema para la adecuacion
presupuestal.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum de solicitud de adecuacion presupuestal, sella de
recibido.

Revisa la modalidad de la adecuacion solicitada.
¢ El trdmite corresponde a traspaso, reduccion o recalendarizacion?

Si. Contindia en la actividad No. 7
No. Continta en la actividad No. 6a

6a. Ingresa al Sistema de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), efectlia la captura de la adecuacion en la

modalidad de ampliacion, o liberacion (segin corresponda) y genera volante de envio y adecuacion
presupuestaria. Continda en la actividad No. 8
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Manual de Procedimientos

SB-UP-04

Descripcion del Procedimiento:

7.

Revisa en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), si los recursos a afectar
corresponden a ministraciones futuras o a disponibilidades financieras (meses ya ministrados).

¢ Los recursos a afectar corresponden a meses no ministrados?

Si. Contindia en la actividad No. 9
No. ContinGa en la actividad No. 7a

7a.Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo la cancelacion de

ministracién recursos ministrados, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

7b.Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, con anexos de la cancelacién de ministracién y

volantes de envio correspondientes, sella de recibido.

7c.Ingresa al Sistema de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), efect(a la captura de la adecuacién en la

8.

9.

modalidad de traspaso, reducciéon o recalendarizacidon (segin corresponda) y genera volante de envio y
adecuacion presupuestaria. Contintia en la actividad No. 8

Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacion de adecuacién presupuestal anexando en original,
Justificacion por partida receptora, cuadro analitico (traspaso), memoria(s) de célculo, recibo(s) oficial(es) de
reintegro (en su caso), oficio(s) de validacién de Oficialia Mayor (en su caso), oficio de Validacion (Proyectos
de Inversion), cancelacion(es) de ministracion y volante(s) de envio de cancelacién (para traspaso, reduccion
o recalendarizacion), adecuacion(es) presupuestaria(s) y volante(s) de envio debidamente rubricados, entre
otros, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio:  Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

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

423, Copia del oficio:  Archivo.

52, Copia del oficio: ~ Minutario.

Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual comunica la procedencia o improcedencia de la
solicitud de la adecuacién presupuestaria y verifica, sella de recibido.

¢ Es procedente la adecuacion presupuestaria?

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

9a. Corrige, replantea el tramite ante la Secretaria de Hacienda. Regresa a la actividad No. 5
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Manual de Procedimientos

SB-UP-04

10.Elabora memorandum mediante el cual informa la autorizacion de las adecuaciones presupuestarias,

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

Original del memorandum:

22, Copia del memorandum:
32, Copia del memorandum:
43, Copia del memorandum:

Titular del Organo Administrativo.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Archivo.
Minutario.

11.Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision

Actualizacion

Proxima revision

Pagina

Febrero 2024

Febrero 2025

139

351



miércoles 06 de marzo de 2024

Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UP-05

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacion de los Manuales Administrativos de la Secretaria.

Propdsito: Disponer de instrumentos administrativos que delimitan las funciones, actividades y responsabilidades
de cada Organo Administrativo de la Secretaria.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Guia Técnica para la Elaborar o Actualizar el Manual de Induccion, Manual de Organizacion y Manual de
Procedimientos de los Organismos de la Administracion Publica Estatal.
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SB-UP-05

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita asesorias para la actualizacion del manual administrativo, designando
al servidor publico que fungird como enlace, imprime, rubrica, recaba la firma del titular de la Secretaria y
distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.

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

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

42, Copia del oficio:  Archivo.

52, Copia del oficio:  Minutario.

. Recibe oficio de la Direccién de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual convoca

a los enlaces a reunion de trabajo, e indica fecha y hora para acordar y programar los tiempos en que se
llevaran a cabo las asesorias para la elaboracion y/o actualizacion de los manuales administrativos, sella de
recibido.

. Asiste a asesoria proporcionada por la Direccion de Estructuras Organicas, recibe de manera econémica la guia

correspondiente, acuerda fecha y hora para platica inductiva.

. Elabora Programa de Trabajo para las asesorias en la elaboracion y/o actualizacion de manuales

administrativos, acuerda con el asesor de la Direccion de Estructuras Organicas, imprime en dos tantos y firma.

. Elabora memorandum dirigida a los titulares de los Organos Administrativos de la Secretaria, mediante el cual

informa el inicio del proceso para la elaboracién y/o actualizacion del manual administrativo, solicita designacion
de enlace para coordinar dichas actividades y convoca a platica inductiva; imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32. Copia del memorandum:  Minutario.

. Recibe memorandum de los titulares de los Organos Administrativos de la Secretaria, mediante el cual

comunica la designacién de la persona que fungira como enlace para la elaboracién y/o actualizacion del
manual administrativo, sella de recibido.

. Asiste conjuntamente con los enlaces de los Organos Administrativos, a la platica inductiva proporcionada por

la Direccion de Estructuras Organicas y entrega al asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos, dos tantos originales del Programa de Trabajo debidamente firmado.

. Recibe de manera econémica del asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales

Administrativos, el Programa de Trabajo debidamente firmado por todos los que en él intervienen,
formalizando los tiempos en que se llevaran a cabo las asesorias.

. Envia mediante correo electrénico a los enlaces de los Organos Administrativos con Guia Técnica para

Elaborar y Actualizar el Manual de los Organismos de la Administracién Publica Estatal y Programa de
Trabajo firmado para que conozcan los tiempos en que se llevaran a cabo las asesorias.
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SB-UP-05

Descripcion del Procedimiento:

10.Establece coordinacion con los enlaces de los Organos Administrativos de la Secretaria para la elaboracion
y/o actualizacién de los manuales del area correspondiente.

11.Asiste, conjuntamente con el enlace de los Organos Administrativos de la Secretaria a la Direccion de
Estructuras Orgénicas, recibe las asesorias de acuerdo al Programa de Trabajo, para la elaboracion y/o
actualizacion de los manuales administrativos del &rea, hasta la conclusién de los mismos.

12.Integra la informacion en el formato establecido por la Direccién de Estructuras Organicas e imprime proyecto
del manual administrativo con base a las especificaciones establecidas en la Guia Técnica.

13.Entrega, de manera econdémica, el proyecto del manual administrativo impreso al Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos.

14.Recibe de manera econémica, las observaciones realizadas al proyecto de manual administrativo por parte
del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la Secretaria de Hacienda, y
realiza las correcciones correspondientes.

15.Imprime el manual administrativo en dos tantos originales, recaba firma del titular de la Secretaria, rubrica
todas las hojas y recaba rubricas de los titulares de los Organos Administrativos en la parte del manual que
les corresponda y entrega de manera econdémica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos de la Secretaria de Hacienda.

16.Recibe copia del oficio del titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos, de la Secretaria de
Hacienda, dirigido a la Consejeria Juridica del Gobernador, en el cual comunica la conclusién de las
asesorias y el trdmite para su publicacién en el Periédico Oficial, sella de recibo.

17.Ingresa a la pagina de la Secretaria General de Gobierno, al moédulo del Peridédico Oficial del Estado,
descarga e imprime el ejemplar mediante el cual se publica el manual administrativo autorizado.

18.Elabora memorandum dirigido a la Unidad de Informatica, mediante el cual solicita la publicacién del periddico
oficial en el que se publica el manual administrativo autorizado, en la pagina web de la Secretaria; imprime,
firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informética.
13, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

19.Recibe memorandum del titular de la Unidad de Informatica, en el cual informa que el manual ha sido
publicado en la pagina web de la Secretaria, sella de recibido.

20.Elabora circular, mediante el cual notifica que ha sido publicado en la pagina web de la Secretaria el manual
administrativo autorizado, para su aplicacion, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

13, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Titular de la Secretaria.

Original de la circular: Archivo.

21.Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UP-06

Nombre del procedimiento: Coordinar las actividades del Subcomité Sectorial de Bienestar Social.

Propdsito: Integrar, actualizar y dar seguimiento a los diversos procesos de validacion sectorial del Subcomité.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Comision Permanente del COPLADE y de los Lineamientos
Normativos del informe final de las actividades ante el Subcomité Sectorial, hasta el envié de la documentacion
final a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

Gobierno.

Politicas:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.
Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
Lineamientos Generales para la Elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas
Institucionales, Sectoriales, Especiales y Regionales.

Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion Estatal.
e Lineamiento para la recopilacién e integracion de la informacion para elaborar el Informe Anual de

e Debera contar con los enlaces facilitadores para actualizar la informacion.
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SB-UP-06

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del titular de la Secretaria de Hacienda, oficio para participar en la primera sesion ordinaria de la
Comision Permanente del COPLADE, para dar a conocer la linea de tiempo e informar de las actividades, sella
de recibido.

. Elabora oficio mediante el cual informa la designacion del funcionario como enlace institucional, para actuar en

su representacion en el proceso de revision, andlisis de la informacion a la instancia normativa, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

32, Copia del oficio:  Archivo.

42, Copia del oficio: ~ Minutario.

. Realiza actualizacion de directorio de funcionarios de los organismos publicos que integran los grupos de

trabajo, que por sus atribuciones, funciones y objetivos afines tengan participacion directa en este subcomité
sectorial.

. Elabora calendario de actividades del subcomité para llevar a cabo las sesiones ante el Subcomité Sectorial de

Bienestar Social, asimismo se solicita a los Coordinadores de los Grupos de Trabajo: Sociedad con Bienestar,
Sociedad Incluyente, Bienestar para los Pueblos Indigenas y Juventud con Bienestar; programar las sesiones
en grupo acuerdo a la linea de tiempo del COPLADE.

. Elabora oficio, mediante el cual envia lineamientos normativos de cada actividad de trabajo de acuerdo a la

linea de tiempo del COPLADE, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Coordinadores de los Grupos de Trabajo e Integrantes del Subcomité
Sectorial.

12, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio: ~ Minutario.

. Elabora oficio mediante el cual solicita la integraciéon de la informacién correspondiente a cada actividad, de

acuerdo a la linea de tiempo de COPLADE, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Coordinadores de los Grupos de Trabajo del Subcomité Sectorial
12, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio: ~ Minutario.

. Recibe informacion debidamente firmada y validada por los titulares de los Organismos Publicos que integran

los Grupos de Trabajo, para que se valide en sesiones ordinarias o extraordinarias ante el subcomité sectorial
de bienestar social y genera acta de validacion, sella de recibido.

. Elabora oficio mediante el cual envia la documentacion final de cada actividad de trabajo, debidamente

integrada y validada, con el fin de dar cumplimiento al calendario de la Comisién Permanente del COPLADE,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.
22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

9. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UP-07

Nombre del procedimiento: Integracion del Informe de Gobierno del ejercicio vigente.

Proposito: Presentar informacion cualitativa y cuantitativa de las acciones relevantes alineadas al Eje 2 Bienestar
Social.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para integrar el Informe de Gobierno hasta la entrega del
informe a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Leyde Planeacién para el Estado de Chiapas.
e Lineamiento para la recopilaciéon e integraciéon de la informacién para elaborar el Informe Anual de
Gobierno.
Politicas:

o Al mes de febrero se solicita de manera oficial a los Coordinadores de Grupo de trabajo el reporte de las
acciones realizadas entre los meses de octubre a diciembre del afio ejercido, el cual sera considerado
como cierre del informe.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio del titular de la Secretaria de Hacienda mediante el cual solicita la participacion en la primera
sesion ordinaria del COPLADE, en el cual presentan la linea de tiempo para la integracion del Informe Anual de
Gobierno, sella de recibido.

2. Elabora oficio mediante el cual solicita iniciar con las actividades relacionadas a la elaboracién del Informe
Anual de Gobierno en sus tres etapas asi como el cierre del mismo, solicitando la integracion de los
documentos de acuerdo a los lineamientos establecidos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Coordinadores de Grupo de Trabajo.
13, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.
22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio: ~ Minutario.

3. Realiza seguimiento de los indicadores de esta Secretaria, a través del Sistema Integral del Tablero Estratégico
del Control (SITEC), dicha informacion deberd guardar congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y
Programas Sectoriales.

4. Recibe oficio por los coordinadores de los Grupos de Trabajo, mediante el cual se recepciona la documentacion
del Informe de Gobierno, debidamente firmado por los titulares, y se lleva a cabo la sesién de Subcomité
Sectorial de Bienestar Social, para validar la informacion integrada de los Organismos Publicos este subcomité.

5. Elabora oficio mediante el cual anexa el informe de gobierno, para su revision y validacién, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.
22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio: ~ Minutario.

¢ Existen observaciones del informe de gobierno?

Si. Continlia en la actividad No. 6
No. Continta en la actividad No. 7

6. Recibe de manera econémica observaciones para su modificacion correspondiente.
7. Envia de manera econ6mica las modificaciones correspondientes.
8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 146

358



miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UP-08

Nombre del procedimiento: Actualizar, integrar y validar el Plan Estatal de Desarrollo y Programas Institucionales
y Sectoriales, ante al Subcomité Sectorial de Bienestar Social.

Propésito: Determinar el replanteamiento de politicas publicas, asi como dar a conocer avances de los
indicadores de objetivos y estrategias del Eje 2 Bienestar Social.

Alcance: Desde la recepcion de los Lineamientos para la Actualizacién, Integracion y Validacion informacion
contenida en el Plan Estatal de Desarrollo, Programas Institucionales y Sectoriales, hasta la validaciéon de las
actualizaciones ante el Subcomité Sectorial de Bienestar Social.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de Chiapas.

e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales para la Elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas
Institucionales, Sectoriales, Especiales y Regionales.

Politicas:

e Debera contar con un enlace facilitador para la actualizacién la informacion.
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SB-UP-08

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual informa el proceso de actualizacion de los
indicadores de objetivos, estrategias y lineas de accion para determinar la viabilidad de replantear las
politicas publicas, asi como la formateria de Cédulas de Actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo,
Programas Institucionales y Sectoriales, y llevar a cabo las actividades de acuerdo a la Linea de Tiempo de
COPLADE, sella de recibido.

2. Elabora oficio mediante el cual convoca a sesion ordinaria o extraordinaria para dar a conocer los
Lineamientos Generales para la Elaboracién del Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas
Institucionales, Sectoriales, Especiales y Regionales, asi como el proceso para llevar a cabo las actividades
de acuerdo a la linea del tiempo del COPLADE, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Coordinadores e integrantes del Subcomité Sectorial.
13, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.

22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio: ~ Minutario.

3. Elabora oficio mediante el cual comunican iniciar el procesos de revisién, andlisis y enriquecer el contenido
de la informacion de las propuestas de modificacién para la actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo,
Programas Institucionales y Sectoriales, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Coordinadores del Grupo de Trabajo.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

4. Realiza mesas de trabajo para llevar a cabo las actividades de manera coordinada con la Secretaria de
Hacienda para su revision y asesoria, en caso de existir observaciones en los documentos, los enlaces del
vocal ejecutivo notificaran al organismo publico las observaciones respectivas.

5. Elabora oficio mediante el cual solicita enviar informacién generadas en las mesas de trabajo del Plan Estatal
de Desarrollo, Programas Institucionales y Sectoriales para la validacion ante el Subcomité Sectorial de
Bienestar Social, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del oficio: Coordinadores del Grupo de Trabajo.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

6. Elabora oficio mediante el cual envia documentacion final de cada actividad de trabajo, debidamente
integrada y validada con el fin de dar cumplimiento al calendario de la Comisién Permanente del COPLADE,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UP-09

Nombre del procedimiento: Integracion del Informe de Glosa del C. Secretario.

Propdsito: Presentar informacion cualitativa y cuantitativa de las acciones relevantes de la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion del Informe de la Glosa hasta la elaboracion del documento final que sera
presentado por el Secretario ante el Honorable Congreso del Estado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Ley Orgénica de la Administracion Puablica del Estado de Chiapas.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las acciones presentadas en la Glosa, deberan estar alineadas al Informe de Gobierno, debidamente

validado ante el Subcomité Sectorial de Bienestar Social.
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SB-UP-09

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Elabora memorandum mediante el cual solicita informacion relevante cualitativa y cuantitativa de las
actividades relacionadas a la elaboracion de la Glosa, de acuerdo a las atribuciones en el ambito de su
competencia les hayan sido encomendadas, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Elabora oficio mediante el cual solicita informacion relevante cualitativa y cuantitativa de las actividades

relacionadas a la elaboracién de la Glosa del Eje 2 Bienestar Social, de acuerdo a las atribuciones en el
ambito de su competencia les hayan sido encomendadas, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organismos Publicos.
13, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.
22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio:  Minutario.

. Realiza reunion de trabajo con los integrantes del Eje 2 Bienestar Social y los Organos Administrativos, para

dar a conocer los tiempos y requerimientos para la integracion del documento que se elaborard para la
comparecencia ante el Honorable Congreso del Estado.

. Recibe informacion integrada y validada por cada Organo Administrativo para su revision.

¢ Existen observaciones?

Si. ContinGa en la actividad No. 5
No. Continta en la actividad No. 7

. Envia de manera econdémica al Eje 2 Bienestar Social y los Organos Administrativos las observaciones para su

modificacion correspondiente.

. Recibe de manera econémica observaciones corregidas.

. Elabora oficio mediante el cual envia el informe de Glosa, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la

Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Presidente del Honorable Congreso del Estado.
13, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.

22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio:  Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UP-10

Nombre del procedimiento: Integrar el documento trimestral de las acciones de la Secretaria.

Propésito: Elaborar el documento de las acciones relevantes realizadas por la Secretaria.

Alcance: Desde las acciones que se realizan dentro de la Secretaria por cada trimestre hasta que se elabora el
documento correspondiente al trimestre a reportar.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

Hacienda.

e Lineamientos Generales para la integracién del Informe de Gobierno vigente, emitido por la Secretaria de
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SB-UP-10

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos ficha de informacion basica de las acciones que realizan en
determinado trimestre las cuales son agregadas al Sistema Integral de Bienestar (SIB), Para su validacién
mediante una ficha digital.

2. Revisa el SIB para el seguimiento de las fichas de informacion basica de las acciones, para su validacion esto
para ser calendarizadas en las actividades de la Secretaria.

¢ Existen observaciones en las fichas que estan cargadas en el SIB?

Si. Continla en la actividad No. 2a
No. Contindia en la actividad No. 3

2a. Comunica de manera econdémica al Organo Administrativo las observaciones. Regresa a la actividad No. 2

3. Recibe de los Organos Administrativos fichas de informacion basica de las acciones generadas en el SIB,
validadas y firmadas por el titular responsable del Organo Administrativo.

4. Elabora documento denominado “Acciones Relevantes” y envia mediante el Sistema de Seguimiento del
Gabinete Gubernamental (SISGAB).

5. Imprime documento de acciones relevantes y entrega de manera economica el titular de la Secretaria para
conocimiento.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 152

364




miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UP-11

Nombre del procedimiento: Captura de la informacion de la programacion y avances de los proyectos de
inversion en el Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI).

Propésito: Dar seguimiento al cumplimiento de la programacién y avance de los proyectos de inversion a cargo de
la Secretaria.

Alcance: Desde que se verifica de la informacion precargada de los proyectos de inversion en el Sistema de
Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI), hasta remitir el acuse de envio del Sistema en Linea del SISAI a la
Direccién de Planeacién y Programacion de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

e Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI).
e Lineamientos normativos del Programa de Inversion Estatal.

e Lineamientos para la recopilacién e integracion de la informacién para el elaborar el informe Anual de
Gobierno.

Politicas:

e Debera solicitar a la Direccion de Planeacion y Programacion de la Secretaria de Hacienda las altas o
bajas de los usuario del SISAI.

e Los titulares de los Organos Administrativos de nivel direccién o equivalente (lideres de proyectos de
inversion) son los responsables de la informacion capturada en el SISAI.

e Debera contar con clave de usuario y contrasefia para acceder al Sistema de Seguimiento de Acciones de
Inversion (SISAI).

e La informacion capturada de los proyectos de inversion en el Sistema de Seguimiento de Acciones de
Inversion (SISAI), se reporta de manera mensual y deberan entregarse a la Direccién de Planeacion y
Programacion de la Secretaria de Hacienda entre los dias 5 y 10 de cada mes.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Verifica en el Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI) que los proyectos de inversion hayan
sido precargados por el Departamento de Seguimiento de Acciones de la Direccion de Planeaciéon y
Programacion de la Secretaria de Hacienda.

¢El SISAI fue precargado?

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

la.Informa via telefénica al Departamento de Seguimiento de Acciones de la Direccion de Planeacion y
Programacion de la Secretaria de Hacienda que el SISAI no ha sido precargado. Regresa a la actividad No. 1

2. Realiza la captura de la informacién de los proyectos de inversion en el Sistema de Seguimiento de Acciones
de Inversion (SISAI).

3. Elabora oficio mediante el cual informa que los proyectos de inversion fueron capturados en el Sistema de
Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI), imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio:  Minutario.

4. Recibe informacion por los Organos Administrativos, de los avances fisicos y financieros de los proyectos de
inversion capturados en el Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI).

5. Ingresa al Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI), captura los datos y avances fisicos y
financieros de los proyectos.

6. Valida la informacién capturada de los avances fisicos y financieros mensuales de los proyectos de inversion.

7. Ingresa al Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversién (SISAI), descarga los reportes de Control detalle
(G1 Acuse envio), (Al Detalle de Proyecto), (A5 Detalle de Inversion por Proyecto), imprime, acuse de envio.

8. Elabora oficio mediante el cual envia acuse de envio imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

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

13, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio:  Minutario.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion, seguimiento y validacién de las ficha de informacion bésica de proyectos.

Propdésito: Acceder a los recursos presupuestales para la ejecucion de los proyectos de inversion.

Alcance: Desde que se recibe el oficio de notificacion de fecha de inicio y termino del proceso de captura, hasta
recibir el acta de validacion de las Fichas de Informacion Bésica (FIBAP'S) de los proyectos de inversion de la
Secretaria.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo.

Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chipas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La fecha para la recepcion de los informes mensuales cualitativos, cuantitativos y trimestrales de la cuenta
publica, sera establecida por la Unidad de Planeacion.

e Debera contar con clave de usuario y contrasefia para acceder al Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE), del ejercicio fiscal que corresponda.

e Lainformacion debera presentarse de manera impresa y en medio magnético, firmados y rubricados por el
Lider del Proyecto del Organo Administrativo.
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SB-UP-12

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio mediante el cual solicita la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Gasto de Inversion.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita las propuestas de Proyectos de Inversion (PK), imprime, firma,

sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos, informacion para la integracién de los

proyectos de inversién (PK), anexa Ficha de Informacion Béasica (FIBAP en formato Excel).
¢Las FIBAP estan correctamente requisitadas?

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

3a.Devuelve de manera econdémica la Ficha de Informacién Basica (FIBAP) al Organo Administrativo para su

correccion. Regresa a la actividad No. 3.

. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum con la informacién para la integracion de los proyectos

de inversion (PK), anexa Ficha de Informacion Basica (FIBAP en formato Excel), validada por el lider del
proyecto, sella de recibido.

. Recibe del lider del proyecto memorandum solicitando la validacion de la Ficha de Informacién Basica

(FIBAP), ante el Grupo de Trabajo y Subcomité Sectorial de Bienestar Social.

. Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual informa el inicio del proceso de integracion de

las propuestas de proyectos de inversién para el ejercicio siguiente, adjuntando lineamientos normativos del
programa de inversion estatal, de acuerdo a la linea del tiempo de la Comisiéon Permanente del COPLADE,
asi también convocan a curso de capacitacion, sella de recibido.

. Elabora oficio mediante el cual convoca a Sesién Ordinaria, para dar a conocer los lineamientos normativos

del programa de inversion estatal y los tiempos para acceder al Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN)
para la captura de las FIBAP, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Coordinadores e Integrantes del Subcomité Sectorial.
12, copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.

22 copia del oficio:  Archivo.

32, copia del oficio:  Minutario.

. Recibe oficio de propuestas de proyectos de inversion para el ejercicio siguiente, asi como la captura de la

FIBAP en el SIPLAN.

. Revisa el vocal Ejecutivo a través del sistema SIPLAN, que las propuestas de los proyectos cumplan con la

normatividad y la alineacion de los Enfoques y Politicas Transversales, en caso de contar con observaciones
en las FIBAP seran remitidas al Organismo Publico para su debida solventacion.
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SB-UP-12

Descripcion del Procedimiento:
¢El Vocal Ejecutivo emitié observaciones de las FIBAP?

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

9a. El Organismo Publico, solicita via telefénica que la FIBAP sea rechazada, para solventar sus observaciones.
Regresa a la actividad No. 9

10. Ingresa al Sistema SIPLAN Web, realiza la pertinencia de los proyectos de inversién, turnando a los grupos
de trabajo correspondiente para su validacion.

11. Recibe oficio de invitacion de los Coordinadores de los Grupos de Trabajo para llevar a cabo la validacién de
las propuestas de proyectos de inversion, se elabora las actas de sesiones, listas de asistencia y la FIBAP
debidamente firmada por los titulares y lideres de los proyectos de las dependencias ejecutoras.

12.Recibe oficio mediante el cual esta integrada la FIBAP, actas de sesion, rubricadas y firmas por los Titulares
en cada uno de los anexos, con el sello de validacion del grupo de trabajo.

13.Elabora oficio, mediante el cual informa a los Coordinadores de los Grupos de Trabajo, Integrantes y
Coordinadores de las Politicas y Enfoques Transversales, seran validados los proyectos inversion en Sesion
Ordinaria de Subcomité Sectorial de Bienestar Social, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio: Coordinadores e Integrantes del Subcomité Sectorial.
13, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion.

22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio:  Minutario.

14. Genera acta de validacion a través del SIPLAN Web, misma que firmaran los integrantes al margen vy al
calce, las FIBAP’s debera contar con el sello de validacién sectorial.

15. Devuelve las FIBAP’s a los Organismos Publicos con sus respectivos anexos en original.

16.Elabora oficio mediante el cual envia la informacién integrada y anexos, con la documentacién soporte
debidamente firmada, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del oficio:  Archivo.
32, Copia del oficio:  Minutario.

17.Envia mediante correo electrénico oficio y documentacion soporte.

18.Ingresa al sistema SIPLAN Web y carga en archivo PDF el acta correspondiente a la validacion de los
proyectos de inversion.

19.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UI-01

Nombre del procedimiento: Atenciéon a solicitudes de capacitacion, en el uso adecuado de los equipos de
cémputo y sistemas de informacion.

Propdsito: Capacitar a los servidores publicos de los Organos Administrativos de la Secretaria, con la finalidad de
apoyar y mejorar su funcionamiento, en el ambito de su competencia.

Alcance: Desde que recibe memorandum de los Organos Administrativos en el que solicitan capacitacién en el
uso de los equipos y sistemas de informacion hasta el envié del memorandum mediante el cual notifica la
conclusién de la asesoria y/o capacitacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Las solicitudes de asesorias y capacitaciones deberan ser solicitadas por escrito.
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SB-UI-01

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum del Organo Administrativo mediante el cual solicita asesoria y/o capacitacion, sella de
recibido.

¢Es viable la realizacién de la asesoria y/o capacitacién?

Si. Contindia en la actividad No. 2
No. ContinGa en la actividad No. 1a

la. Elabora memorandum mediante el cual notifica que no es procedente la viabilidad de la asesoria y/o

6.

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

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12 Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

ContinGa en la actividad No. 6

. Elabora memorandum mediante el cual informa lugar y fecha para llevar a cabo la asesoria y/o capacitacion,

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

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

. Proporciona asesoria y/o capacitacién para el personal del Organo Administrativo, en el lugar y fecha
establecida.

. Requisita Formato Solicitud de Servicio con las observaciones encontradas, firma y recaba firma del servidor
publico.

. Elabora memorandum mediante el cual notifica la conclusion de la asesoria y/o capacitacion, imprime, firma,

sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23 Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UI-02

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo a los equipos informaticos.

Propésito: Mantener en Optimas condiciones los equipos informaticos de los Organos Administrativos de la
Secretaria, con la finalidad de apoyar y mejorar su funcionamiento.

Alcance: Desde la programacion del mantenimiento preventivo de los equipos informéticos, hasta su entrega con
el servidor publico o lugar de operacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Debera contar con el calendario de mantenimientos para su realizacion.
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SB-UI-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora el calendario anual del mantenimiento preventivo, con las fechas en que se realizara el
mantenimiento a los equipos informaticos de los Organos Administrativos de la Secretaria.

Nota: Realiza el calendario de mantenimiento 2 veces al afio (Marzo y Septiembre).

. Elabora circular mediante el cual notifica el calendario anual de mantenimiento preventivo y correctivo;

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

12, Copia de la circular y  Titular de los Organos Administrativos.

anexo:
22, Copia de la circular: Titular de la Secretaria.
Original de la circular: Archivo.

. Acude a las &reas de los Organos Administrativos o al SITE (Sitio), en las fechas establecidas en el

calendario, y se verifica el tipo de mantenimiento a realizarse.
¢ El mantenimiento es preventivo?

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

3a.Realiza limpieza fisica interna y externa, empastado de procesador, limpieza de placa, libera espacio en

disco, desfragmenta el disco duro, limpieza de memoria y descarga e instalacion de actualizaciones.

3b.Realiza la entrega del equipo al servidor publico.

4. Requisita Formato de Servicio con las observaciones encontradas, imprime, firma y recaba firma del servidor

5.

publico que resguarda el bien informatico.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UI-03

Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo a los equipos informaticos.

Propésito: Que los equipos informaéticos de la Secretaria restablezcan su buen funcionamiento.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de los Organos Administrativos mediante el cual solicitan el
servicio, hasta la elaboracion del reporte del servicio realizado con las observaciones encontradas.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e En el caso de que el bien informatico requiera reinstalacion de software, el usuario resguardante debera
indicar a la Unidad de Informatica la ubicacion de los archivos a respaldarse.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-03

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita mantenimiento correctivo del
equipo informético, sella de recibido.

Acude al Organo Administrativo, realiza diagnéstico y analiza si cuenta con el recurso informético para su
reparacion.

Analiza la falla del equipo informatico y determina.
¢La falla es reparable?

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

3a.Requisita Formato de Solicitud de Servicio, entrega el equipo correspondiente indicandole que el dafio es

4.

5.

6.

7.

irreparable, recabando firma de conformidad en dicho formato.

Continda en la actividad No. 7

Procede a reparar la falla del equipo informatico.

Entrega al Organo Administrativo el equipo informético reparado.

Requisita Formato de Solicitud de Servicio, firma, recaba firma del servidor publico de conformidad.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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335

Manual de Procedimientos

SB-UI-04

Nombre del procedimiento: Realizacion de respaldos de la informacion digital y base de datos.

Propdsito: Asegurar el resguardo, disponibilidad y rendimiento operativo de las bases de datos delos sistemas de
informacion institucionales de la Secretaria.

Alcance: Desde la elaboracién del calendario; hasta la realizacion del respaldo en los equipos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Larealizacién de las copias de seguridad deberan de estar calendarizadas.

e Las copias de seguridad quedaran respaldadas en una unidad de almacenamiento externo (disco duro
externo) y estara resguardada por el titular de la Unidad de Informatica.

e Los nombres de los respaldos deberan de tener la nomenclatura: prefijo “resp” concatenado con la fecha y
hora en la que se realiz6 el respaldo.
Ejemplo: “resp_25082022_1031".
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Manual de Procedimientos

SB-UI-04

Descripcion del Procedimiento:

6.

Elabora calendario de respaldos de la informacion digital mediante el cual se indica la fecha de realizacion,
imprime.

Realiza acceso a los servidores tanto fisico y/o logica.

Realiza el proceso del respaldo de la informacion digital y se pone la nomenclatura correspondiente.
Realiza transferencia de los datos del servidor hacia el dispositivo externo (disco duro externo o USB).
Retira y guarda el dispositivo externo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 166

378



miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UI-05

Nombre del procedimiento: Tramite para el desarrollo e implementacion de sistemas de informacion.

Propdsito: Que los Organos Administrativos cuenten con sistemas de informacion que faciliten el manejo de
informacion y permita optimizar las actividades de la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los Organos Administrativos, hasta el memorandum mediante el
cual informa que se efectud la instalacion del sistema de informacion y la capacitacion correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

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

Politicas:

e Las solicitudes de desarrollo y actualizacion de sistemas internos y aplicaciones deberan ser solicitadas

por escrito.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-05

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum del Organo Administrativo mediante el cual solicita el desarrollo de un sistema de
informacion y sefiala equipo de computo para la instalacion; anexa descripcion de requerimientos del
sistema, sella de recibido.

Realiza levantamiento de los requerimientos funcionales o no funcionales de los procesos a sistematizar,
analiza y planifica para su procesamiento.

¢ Los requerimientos son realizables?

Si. Continlia con la actividad No. 3
No. Contindia con la actividad No. 2a

2a.Elabora memorandum mediante el cual notifica la improcedencia del desarrollo del sistema de informacion,

9.

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

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

Continda en la actividad No. 9

. Realiza disefio de los procesos a sistematizar.

. Realiza la codificacién de los procesos disefiados y se realizan pruebas unitarias.

¢Las pruebas unitarias son correctas?

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

. Realiza la integracion de los procesos sistematizados.

. Realizan pruebas de sistema.

¢Las pruebas de sistema son correctas?
Si. Continda con la actividad No. 7
No. Regresa a la actividad No. 5

. Realiza liberacion de los procesos sistematizados instalandolos en su medio de operacion (servidores).

. Elabora memorandum mediante el cual informa de la conclusién del desarrollo y actualizacién, imprime,

firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 168

380



miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UI-06

Nombre del procedimiento: Desarrollo y actualizacion de la pagina Web.

Propdsito: Mantener actualizado el sitio de internet de la Secretaria, con informacién correspondiente a la
misma.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la actualizaciéon y/o modificacion de la pagina, hasta la conclusién
con el Organo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Las solicitudes de las modificaciones deberan realizarse mediante escrito.
e Los archivos proporcionados deberan estar en formato HTML, ASP, PDF, ZIP, DOC o en cualquiera que
se pueda convertir a PDF.
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Descripcion del Procedimiento:

Manual de Procedimientos

SB-UI-06

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual envian a través de correo
electronico y/o medio magnético con informacion para su publicaciéon en el sitio de internet de la

Secretaria, sella de recibido.

2. Realiza respaldo de manera local, para no afectar al servidor de la pagina.

3. Realiza maodificacion de la pagina web de la Secretaria.

4. Elabora memorandum mediante el cual comunica que la informacién requerida ha sido publicada y/o
modificada en el sitio de internet de la Secretaria, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum:

12, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:
32, Copia del memorandum:

Titular del Organo Administrativo.
Titular de la Secretaria.

Archivo.
Minutario.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-07

informacion.

Nombre del procedimiento: Realizacién de tramite de cursos de capacitacion en materia de tecnologias de

Propdsito: Que los servidores publicos de la Secretaria cuenten con las competencias y habilidades tecnolégicas
para la realizacion de sus actividades.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum solicitando curso en materia de tecnologias de la informacién y
comunicacion, hasta la imparticion del curso.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Las solicitudes de cursos de capacitacion deberan ser por escrito.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-07

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicitan curso de capacitacion en materia
de informatica, sella de recibido.

. Verifica la factibilidad de la implementacién del curso mediante recursos internos o mediante recursos

externos ante el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas (ICTIECH).
¢ Existe la factibilidad de implementacion del curso mediante recursos internos?

Si. Contintdia con la actividad No. 5
No. Continta en la actividad No. 3

. Elabora oficio mediante el cual solicita el curso de capacitacion imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de

| iguiente: . L . e
amanera siguieRig, .o del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de
Original del oficio:

Chiapas.
12, Copia del oficio:  Archivo.
22, Copia del oficio:  Minutario.

. Recibe oficio del ICTIECH mediante el cual notifica las especificaciones y programacion del curso, sella de

recibido. Continta en la actividad No. 6

. Elabora programa de curso de capacitacién para los servidores publicos de la Secretaria.

. Elabora memorandum mediante el cual comunica al Organo Administrativo las especificaciones y

programaciones del curso, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12 Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23 Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-08

Nombre del procedimiento: Actualizacion del inventario de hardware y software.

Propésito: Que el inventario de bienes informaéticos de la Secretaria, se mantenga depurado y actualizado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la actualizaciéon del inventario informético hasta su conclusiéon con
el Organo Administrativo a coordinar.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

Politicas:

Primera emision
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Manual de Procedimientos

SB-UI-08

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual solicita actualizacion de inventarios y
resguardos, para que atienda el diagnostico del equipo informatico, sella de recibido.

. Realiza de manera econdmica la coordinacion de tiempos con el Organo Administrativo.

. Realiza la actualizacion del inventario informatico.

¢ El diagnéstico realizado es dictaminable para la baja del equipo?

Si. Continlia con la actividad No. 4
No. Continda con la actividad No. 5

. Elabora memorandum mediante el cual informa el dictamen para la baja de los bienes informéaticos, imprime,

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

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

Continda con la actividad No. 6

. Entrega el equipo informatico y requisita el Formato Solicitud de Servicio, firma y recaba firma del servidor

publico de conformidad.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-09

Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos de adquisicion y/o arrendamiento de bienes o servicios
informaticos, equipos de comunicacion y telecomunicaciones.

Propdsito: Que los Organos Administrativos de la Secretaria dispongan de los bienes informaticos necesarios
para simplificar y agilizar sus procesos administrativos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de los Organos Administrativos mediante el cual solicitan
proyecto informéatico, hasta el envio de Dictamen de Viabilidad Técnica al Organo Administrativo requirente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las solicitudes deberan ser mediante escrito.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-09

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual solicitan la requisicién para adquirir y/o
arrendar bienes o servicios informéaticos, sella de recibido.

Se verifican los requerimientos funcionales de la solicitud.

¢ Existe factibilidad?

Si. Contintdla con la actividad No. 3
No. Contindia con la actividad No. 2a

2a.Elabora memorandum mediante el cual notifica la no viabilidad funcional de requerimientos, imprime, firma,

sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12 Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23 Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Continda en la actividad No. 8

. Verifica si los requerimientos pueden ser adquiridos mediante el presupuesto econémico con el que cuenta la

Secretaria para su adquisicion y/o arrendamiento.

¢ Existe factibilidad?
Si. Contintdia con la actividad No. 4
No. ContintGia con la actividad No. 3a

3a.Elabora memorandum mediante el cual notifica la no viabilidad econémica de requerimientos, imprime, firma,

sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

Continta en la actividad No. 8

. Realiza registro del proyecto para adquirir y/o arrendar bienes o servicios informéticos, mediante el Sistema

de Dictdmenes (SIDIC) desarrollado por el ICTIECH, para su validacion técnica correspondiente.

. Envia a través del Sistema SIDIC, la validacién del proyecto y queda a la espera para la contestacion.

¢ Existe viabilidad?
Si. Contintdia con la actividad No. 6
No. Continta con la actividad No. 5a

5a. Realiza la correccion de las observaciones especificadas y regresa a la actividad No. 5

6.
7.

8.

Imprime los documentos oficiales emitidos por el Sistema SIDIC, en cuanto a la viabilidad.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la adquisicién y/o arrendamiento de los bienes informaticos,
equipos de comunicacion y telecomunicacion, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

23 Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-10

Nombre del procedimiento: Creacion de la firma electronica de los sujetos obligados.

Propdsito: Que la Unidad de Informatica de la Secretaria tenga documentado el procedimiento de creacién de la

firma electronica avanzada para que los trabajadores puedan firmar digitalmente en las plataformas del gobierno
del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la creacién de la firma electronica, hasta su entrega al servidor
publico.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Chiapas.

Politicas:
o Debera recibir del trabajador las copias de los documentos siguientes: Identificacion oficial con
fotografia, Clave Unica de Registro (CURP), RFC emitida por el SAT, comprobante de domicilio, tal6n
de cheque o constancia de trabajo y cuenta de correo electrénico, todo esto de forma digital.

e Debera llevar el control de los expedientes de cada firma electrénica de los servidores publicos.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-10

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

9.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos mediante el cual solicita la creaciéon de la firma
electrénica del servidor publico, sella de recibido.

Recibe la documentacion de forma digital; identificacion oficial con fotografia, Clave Unica de Registro
(CURP), RFC emitida por el SAT, comprobante de domicilio, tal6n de cheque o constancia de trabajo y cuenta
de correo electrénico.

Ingresa a la plataforma para generar la firma electrénica correspondiente.

Requisita formulario con los datos del servidor publico.

Resguarda los documentos digitales en una carpeta en la nube y/o disco duro externo.

Envia solicitud para la creacién de la firma electrénica en la plataforma.

Imprime el comprobante de registro para la firma electronica avanzada y recaba firma el servidor publico
solicitante.

Nota: El Servidor publico recibe su firma electrénica mediante el correo electrénico personal.
Requisita Formato de Solicitud de Servicio, firma, recaba firma del servidor publico de conformidad.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UI-11

Nombre del procedimiento: Proveer el servicio de correo electrénico a servidores publicos de la Secretaria.

Propésito: Creacién, modificacién o cancelacion de cuenta de correo electrénico institucional.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud del titular del Organo Administrativo, hasta la firma
de conformidad del usuario.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

Por seguridad la contrasefia del correo electrénico se entregard al usuario, es responsabilidad del
usuario solicitante realizar el cambio de la misma en la primera sesion.

En caso de extravio de la clave de acceso a la cuenta; el usuario deberé solicitar de manera oficial una
nueva clave y restablecimiento del acceso a la misma.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-11

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicitan la creacién, modificacion o
cancelacion de cuenta de correo electrénico institucional de los servidores publicos adscritos, sella de
recibido.

. Verifica el tipo de servicio solicitado y realiza la creacion, modificacion o cancelacion de la cuenta de correo

electrénico en el servidor de correo institucional.

. Realiza configuracion de los datos necesarios para su creacion, modificacion o cancelaciéon de la cuenta del

correo electronico Institucional y comprueba las modificaciones con el servidor publico.

. Elabora memorandum mediante el cual hace entrega del correo electrénico institucional con su usuario y

contrasefia al servidor publico, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

. Requisita Formato Solicitud de Servicio, firma, recaba firma del servidor publico de conformidad.

. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-12

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud y/o modificacion, claves, extensiones de la red telefénica.

Propésito: Proporcionar servicios de comunicacion de voz al personal de la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la finalizacién y prueba en el conmutador (PBX) de la
Secretaria.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Las claves seran asignadas ya sea por el Secretario y/o Jefe de la Unidad de Informatica.
Las claves asignadas tendran ciertos privilegios estos son: Llamadas a celulares, locales o

internacionales, segun lo requiera el usuario.
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Manual de Procedimientos

SB-UI-012

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora memorandum mediante el cual solicita la validacion de la creacién de la extension telefonica del

titular del Organo Administrativo, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Secretaria.

12, Copia del memorandum:  Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

¢, Se autoriza la creacién de la extension telefénica?

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

la.Elabora memorandum mediante el cual notifica la improcedencia de la creacion de la extension telefonica

4.

imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

Continda con la actividad No. 4

. Realiza la creacion, modificacion y entrega al usuario clave para la realizacion de llamadas segun los

privilegios de esta clave.

. Elabora memorandum mediante el cual notifica la creacién y/o modificacién de la extension telefénica

imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Secretaria.

12, Copia del memorandum:  Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Unidad de Informatica
SB-UI

Solicitud de Servicio.

AVISO DE PRIVACIDAD

La Secretaria de Bienestar es responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, mismos
que seran protegidos conforme a lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Chiapas y demas normatividad que resulte aplicable.

Los datos personales recabados de manera voluntaria por el propio particular no son compartidos, son de uso
exclusivo de la Unidad de Informética y son Gnicamente utilizados para generar reportes y estadisticas que
permiten la mejora de nuestros servicios. La informacién requerida no contiene datos sensibles. Para conocer
mas sobre el tratamiento de sus datos personales, puede consultar nuestros Avisos de Privacidad en nuestro
sitio de internet http://sedeso.chiapas.qob.mx/DP-Avisos

UNIDAD DE INFORMATICA
Formato de Servicio

[Fecha: 1) Hora: _(2) Oraano Admin.:  (3) ]
[NombreSoIicitante: (4) ]
Solicitud: ()

Actividades:

(6)

() )

Califigue este servicio:

ueno alo egular
® OB ] Mal CJRegul
Comentarios:
9) (10)
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8.

9.

10. Firma de conformidad del servidor publico requirente.

Fecha de atencion del servicio.

Hora de inicio del servicio.

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado.

Organo Administrativo requirente del servicio.

Nombre completo del servidor publico requirente del servicio.

Descripcion del servicio requirente por parte del servidor publico.

Descripcion de la actividad que se realiz6 en el servicio.

Calificacion del servicio (Bueno, Malo, Regular) por parte del servidor pablico requirente.

Comentarios, si hubiese, del servicio realizado.

Nombre del servidor publico que presto el servicio.
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Organigrama Especifico

Oficina del C.
Secretario

Unidad
de Asuntos Juridicos

Area
de Asuntos
Contenciosos
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SB-UAJ-AAC-01

Nombre del procedimiento: Asesorar en materia juridica y emitir opinién técnica a los titulares de los Organos
Administrativos que integran la Secretaria.

Proposito: Orientar a los Organos Administrativos de la Secretaria, sobre algin asunto en particular o referente
a la correcta aplicacion de la normatividad.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de asesoria, hasta la emision de la respectiva contestacion u
opinion.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Cddigo de Comercio.

Cddigo Penal para el Estado de Chiapas.

e Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.

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

Politicas:

e El comentario u opinién se fundara en estricto apego a derecho.
e Para emitir una opinién juridica, el asunto deberd ser competencia de la Secretaria, asi como
corresponder al &mbito legal.
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Descripcion del Procedimiento:
1.

2.

6.

Manual de Procedimientos

SB-UAJ-AAC-01

Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum mediante el cual
solicita asesoria u opinién técnica, s

ella de recibido.

. Analiza la documentacion presentada en base a las normas juridicas vigentes y aplicables al caso concreto.

. Elabora proyecto de contestacién de la asesoria u opinién técnica, imprime, rubrica y recaba firma de
validacion del Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

. Elabora el memorandum mediante el cual envia proyecto de contestacion de la asesoria u opinién, imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum:

13, Copia del memorandum:
23, Copia del memorandum:
32, Copia del memorandum:

Titular del Organo Administrativo.
Titular de la Secretaria.

Archivo.
Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Proxima revision
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SB-UAJ-AAC-02

Nombre del procedimiento: Atender los asuntos juridicos en materia penal, civil, laboral, mercantil, fiscales,
administrativos y del fuero federal, estatal o municipal, en los asuntos de cualquier indole que le competen a la
Secretaria.

Propésito: Defender los intereses de la Secretaria ante los tribunales y juzgados, federales y/o estatales.

Alcance: Desde que se recibe el escrito de demanda hasta la resolucion emitida por el Tribunal o Juzgado
competente.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Cédigo de Comercio.

Cddigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cddigo de Procedimientos Civiles de Chiapas.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 188

400



miércoles 06 de marzo de 2024

Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UAJ-AAC-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

Recibe a través de la Unidad de Asuntos Juridicos escrito de demanda formulada a la Secretaria.

Revisa y analiza el escrito de demanda, para determinar lo procedente, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita la documentacion referente a la demanda laboral, imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23 Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe del Organo Administrativo responsable documentacion personal, sella de recibido.

Elabora contestacion de demanda con sus anexos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Escrito original y anexos:  Tribunal o Juzgado.
12, Copia del escrito: Titular de la Secretaria.
22, Copia del escrito: Archivo.

. Acude al Tribunal 0 Juzgado y entrega el escrito y anexos en original y recaba sello en la copia.
. Acude al Tribunal o0 Juzgado a dar seguimiento hasta que este dicte una resolucion.
. Recibe del Tribunal o Juzgado la resolucién correspondiente en original.

. Analiza la posibilidad de interponer recurso en contra de la resolucién en caso de ser procedente.

¢ Existe la posibilidad de interponer recurso?
Si. Contindia con la actividad No. 9a
No. Continda con la actividad No. 10

9a. Elabora y presenta escrito en contra de la resolucion, entrega al Tribunal o Juzgado competente con la copia

respectiva para el sello correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Escrito original y anexos: Tribunal o Juzgado.
13, Copia del escrito: Titular de la Secretaria.
22, Copia del escrito: Archivo.

Regresa a la actividad No. 5

10.Recibe resolucion emitida por el Tribunal o Juzgado competente, se declara el asunto como ejecutoriado.

11.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAJ-AAC-03

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
lineamientos, acuerdos y otras disposiciones juridicas en materia de bienestar competencia de la Secretaria.

beneficio de la sociedad.

Propésito: Contar con la normatividad o marco juridico actualizado, que regule la correcta aplicacion en

Gobernador.

Alcance: Desde la solicitud de elaboracién del proyecto hasta el envié del mismo a la Consejeria Juridica del

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

Politicas:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Desarrollo Social del Estado de Chiapas.

e Para la elaboracion del proyecto se debera contar con la justificacion del mismo.
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SB-UAJ-AAC-03

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum mediante el cual
envia proyecto de solicitud de iniciativa de ley, reglamento, decreto, lineamiento, acuerdo u otra disposicion
juridica, sella de recibido.

. Revisa y analiza la documentacién que esté debidamente integrada.
. Elabora el proyecto segun sea el caso, imprime y recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

. Elabora memorandum mediante el cual envia proyecto solicitado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de

la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y Titular del Organo Administrativo.
proyecto:

123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

Recibe del Organo Administrativo proyecto validado.
¢ El proyecto tiene alguna observacion por el Organo Administrativo solicitante?

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

5a. Realiza las correcciones pertinentes el Organo Administrativo.

9.

Continda en la actividad No. 6

. Elabora oficio mediante el cual envia proyecto para su revision, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de

la Unidad de Asuntos Juridicos y firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del oficio:  Archivo.
22, Copia del oficio:  Minutario.

. Recibe del titular de la Consejeria Juridica del Gobernador oficio con el proyecto validado.

Nota: En caso de existir observaciones al proyecto se realizan las correcciones, continda en la actividad No. 8

. Realiza correcciones al proyecto y elabora oficio mediante el cual envia proyecto firmado para continuar con

el tramite correspondiente, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y
recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del oficio:  Archivo.
22, Copia del oficio:  Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAJ-AAC-04

Nombre del procedimiento: Elaborar contratos, actas, convenios y acuerdos competencia de la Secretaria.

Propésito: Contar con un documento juridico que ampare derechos y obligaciones, con la finalidad de
salvaguardar los intereses de la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de elaboracién, hasta el envio del contrato, acta, convenio o
acuerdo al Organo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

e Constitucién Politica de Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.

e Cddigo de Procedimientos Civiles de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de Chiapas.

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

Chiapas.
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SB-UAJ-AAC-04

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita la elaboracién de contratos, acta,
convenio o acuerdo, sella de recibido.

2. Revisa la documentacion que esté debidamente requisitada y completa.
¢La documentacion estd completa y requisitada?

Si. Contintdia con la actividad No. 3
No. Continta con la actividad No. 2a

2a. Solicita al Organo Administrativo documentacion faltante y/o el requisitado correcto.
Regresa a la actividad No.1

3. Analiza la personalidad juridica de la parte con la que la Secretaria celebrara el contrato, acta, convenio o
acuerdo.

4. Captura el contrato, acta, convenio o acuerdo, imprime y recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

5. Elabora memorandum mediante el cual envia el contrato, acta, convenio o acuerdo, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y Titular del Organo Administrativo.
anexos:

123, Copia del memorandum:  Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAJ-AAC-05

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos oficiales que obren en los archivos de la Secretaria.

Propdsito: Amparar la autenticidad de los documentos oficiales certificados.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de certificacion, hasta la entrega de la documentacién certificada.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Se certificaran copias de documentos previo cotejo con los originales que obren en los archivos de la

Secretaria.
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SB-UAJ-AAC-05

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum del Organo Administrativo, mediante el cual solicitan certificacién de documentos
oficiales de la Secretaria y verifica documentacion, sella de recibido.

¢ Cuenta con la documentacion oficial original y copias?

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

la.Elabora memorandum mediante el cual solicita la documentacion original, imprime, firma, sella, fotocopia y

5.

distribuye de la manera siguiente:

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

22, Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No.1

. Coteja las copias con la documentacion original, elabora la leyenda de certificacion e imprime en el

documento el sello de la Secretaria.

. Recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos e imprime en el documento el sello de la

Secretaria.

. Elabora memorandum mediante el cual envia documento certificado, imprime, firma, fotocopia y distribuye de

la manera siguiente:

Original del memorandum y Titular del Organo Administrativo.
anexo:

123, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAJ-AAC-06

Nombre del procedimiento: Elaboracién y actualizacion del Reglamento Interior de la Secretaria.

Propésito: Contar con una normatividad que regule los derechos y obligaciones de los Organos Administrativos
de la Secretaria.

Alcance: Desde la solicitud de elaboracion del proyecto de Reglamento Interior hasta la publicacion en el
Periddico Oficial.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Ley Orgénica de la Administracion Puablica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para la elaboracion y actualizacién del Reglamento Interior se deberd cumplir con la siguiente
documentacion: Justificacion del Reglamento Interior que se pretenda elaborar y original o copia del
Periddico Oficial en el cual se publicé el Reglamento aprobado.
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SB-UAJ-AAC-06

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum del Organo Administrativo mediante el cual envian propuestas de las atribuciones
correspondientes del mismo, sella de recibido.

. Revisa y analiza que las propuestas de atribuciones de los Organos Administrativos estén debidamente

integradas.

. Elabora oficio mediante el cual solicita asesorias para la elaboracién del proyecto del Reglamento Interior y

designa al servidor publico que fungira como enlace, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, 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 Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

32, Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

. Recibe oficio de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, para convocar al enlace
e iniciar con las asesorias del proyecto del Reglamento Interior de la Secretaria.

Asiste a asesorias a la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

. Recibe de manera econémica del titular de la Direcciébn de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda, proyecto de Reglamento Interior impreso para recabar las firmas del titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y el enlace del proyecto.

. Entrega de manera econdmica el proyecto de Reglamento Interior debidamente firmado.

. Recibe oficio de la Consejeria Juridica del Gobernador del proyecto de Reglamento Interior, para validacion y
firma del titular de la Secretaria.

. Elabora oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Interior para su publicaciéon en el Periédico
Oficial:

Original del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.

32, Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

10.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAJ-AAC-07

Nombre del procedimiento: Difusion del marco juridico y normativo de la Secretaria.

Propésito: Difundir entre los servidores publicos de la Secretaria, las modificaciones, actualizaciones, entre otros
de los ordenamientos legales, de la competencia de la Dependencia.

Alcance: Desde la recepcion del Periédico Oficial, hasta la entrega de las copias solicitadas al Organo
Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las difusiones se realizaran a los diferentes Organos Administrativos de la Secretaria, cada vez que se
publique en el Periddico Oficial, las modificaciones, actualizaciones entre otros de los ordenamientos
legales.

e Se actualizara de manera permanente la pagina Web de la Secretaria, con las publicaciones que sean
de observancia y aplicacion de la misma.
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SB-UAJ-AAC-07

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

7.

Recibe el Periddico Oficial a través de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Revisa y selecciona las publicaciones del marco juridico de la Secretaria o de la Administracién Publica del
Estado de Chiapas, clasificandolos de la manera siguiente: Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos,
Convenios, Circulares, Lineamientos.

. Elabora memorandum mediante el cual informa y da a conocer las publicaciones seleccionadas

concernientes a la Secretaria, imprime, firma, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
123, Copia del memorandum:  Archivo.
23 Copia del memorandum:  Minutario.

. Recibe memorandum del Organo Administrativo a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, en el que

solicitan copias de las publicaciones de los periddicos oficiales, sella de recibido.

. Realiza la busqueda de la publicacién solicitada y fotocopia.

. Elabora memorandum mediante el cual envia la informacién solicitada, imprime, rubrica, recaba firma del

titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23 Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAJ-AAC-08

Nombre del procedimiento: Elaborar denuncias o querellas ante el Ministerio Publico, de los hechos que
puedan constituir delitos cometidos por servidores publicos de la Secretaria.

Prop6sito: Requerir por la via del Fiscal de Ministerio Publico el ejercicio de la accién penal y ante la Secretaria
de la Honestidad y Funcién Pudblica la responsabilidad administrativa.

Alcance: Desde la presentacion de la denuncia hasta la terminacién del proceso penal.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cddigo Penal para el Estado de Chiapas.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

e Ley del Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para la atencién de los asuntos se debera contar con la solicitud del Organo Administrativo requirente y
la documentacion soporte de la instrumentacion de la denuncia.
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SB-UAJ-AAC-08

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum del Organo Administrativo mediante el cual solicitan la elaboracién de denuncia o
guerella, sella recibido.

Analiza la informacion y verifica si procede la denuncia.
¢ Procede la denuncia?

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

Elabora memorandum mediante el cual informa de la improcedencia de solicitud, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo.
13, Copia del oficio:  Archivo.
22, Copia del oficio:  Minutario.

Continlia en la actividad No. 13

. Elabora memorandum mediante el cual solicita la documentacion en original y dos copias, imprime, firma,

sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe memorandum mediante el cual entregan la documentacion del Organo Administrativo, sella de
recibido.

Elabora escrito de denuncia en original, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la denuncia: Fiscalia del Ministerio Publico y/o a la Secretaria de la Honestidad y Funcion
Publica.

123, Copia de la denuncia:  Archivo.
22 Copia de la denuncia:  Minutario.

Acude a la Fiscalia del Ministerio Publico y se desahogan las pruebas ofrecidas.

Acude al Juzgado del Ramo Penal y recibe escrito en original de resoluciéon emitida por el juez conocedor de
la causa y valora la posibilidad de interponer recurso.

¢ Existe la posibilidad de interponer el recurso?

Si. Continlia en la actividad No. 9
No. Continda en la actividad No. 13
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SB-UAJ-AAC-08

Descripcion del Procedimiento:

9. Elabora escrito de recurso de contestacion, mediante el cual acude al Tribunal correspondiente, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del Escrito: Tribunal correspondiente.
12 Copia del Escrito:  Expediente.

22, Copia del Escrito:  Archivo.

3?2. Copia del Escrito:  Minutario.

10.Acude al Tribunal competente y recibe escrito de resolucién en original y valora la posibilidad de interponer
recurso de amparo.

¢ Existe la posibilidad de interponer recurso de amparo?

Si. Contindia en la actividad No. 11
No. Continta en la actividad No. 13

11.Elabora escrito de amparo en original y 5 copias, imprime 4 tantos, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del amparo y 4 Tribunal correspondiente.
copias:

12, Copia del amparo:  Expediente.

22, Copia del amparo:  Archivo.

32. Copia del amparo:  Minutario.

12.Recibe original de resolucién emitida por el tribunal conocedor del juicio de garantias y se declara la
sentencia como ejecutoriada, sella de recibido.

13.Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAJ-AAC-09

Nombre del procedimiento: Elaborar y tramitar las acciones necesarias para la representacion legal de la
Secretaria, en toda clase de asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral y administrativos.

Propésito: Defender los intereses y el patrimonio de la Secretaria.

Alcance: Desde que se recibe la notificacién por parte de la autoridad competente, hasta que se informa de
manera oficial al titular de la Secretaria, el resultado de la resolucion emitida por la autoridad administrativa y/o
judicial correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Cédigo de Comercio.

Cddigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cédigo Civil para el Estado de Chiapas.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

Para la debida representacion legal de la Secretaria se debera contar con la siguiente documentacion:
Solicitud o demanda instaurada en contra de la Secretaria, y la documentacién necesaria para la
repuesta al procedimiento y/o juicio de que se trate.

Debera verificar que los asuntos jurisdiccionales, sean de la competencia de la Secretaria.
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SB-UAJ-AAC-09

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de las autoridades administrativas y/o judiciales, original de oficio o cédula de notificacion de
emplazamiento del procedimiento administrativo o demanda judicial, revisa fecha, hora y lugar para el
desahogo de la diligencia, sella de recibido.

Revisa la documentacion recibida, recaba la informacion y/o elabora contestacion de la demanda en los
términos que fije la ley de la materia o informes en su caso.

Realiza las acciones necesarias para la representacion juridica de la Secretaria, ante la instancia
correspondiente.

Asiste a la audiencia de demanda en los términos que fije la Ley, para defensa de los intereses y patrimonio
de la Secretaria.

Realiza seguimiento del asunto ante la instancia competente, hasta la emision de la sentencia o resolucion.

Recibe cédula de notificacién en la que se anexa la sentencia correspondiente, sella de recibido y revisa la
resolucién que sea a favor de la dependencia.

¢Laresolucion es favorable para la Secretaria?

Si. Contindia en la actividad No. 7
No. ContinGa en la actividad No. 6a

6a.Elabora escrito e interpone el recurso legal correspondiente y realiza seguimiento del asunto ante la instancia

8.

competente, hasta la emisién de la sentencia o resolucion.

Regresa a la actividad No. 4

. Elabora memorandum mediante el cual informa que la sentencia fue condenatoria y presenta para revision,

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Secretaria.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAJ-AAC-10

Nombre del procedimiento: Juicios de Amparo.

Propdsito: Contestar los Informes Previos y Justificados por actos atribuidos por cualquier Organo Administrativo
de la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcién de la notificacion y/o emplazamiento de los Juzgados o Tribunales Colegiados
hasta la ejecucién de la resoluciéon de amparo.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

e Leyde Amparo.

Politicas:

e Los requerimientos del informe previo y justificado, se rendird dentro del término que marca la ley
correspondiente.

e Elinforme se realizara conforme a la documentacioén que se encuentra en los archivos de esta Secretaria.

e En caso de ser tercero perjudicado y en los recursos que se planteen, se contestara siempre y cuando
convengan a los intereses de la Secretaria.

e Por la naturaleza del Juicio de amparo, la Secretaria solo interpondra demanda en defensa de sus

intereses.
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SB-UAJ-AAC-10

Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

Recibe notificaciones y/o emplazamientos a través de la Direccion Juridica de los Juzgados de Distrito y
Tribunales Colegiados, relativo a los actos reclamados de la Secretaria por presuntas violaciones a derechos
humanos. Sella de recibido.

. Elabora memorandum mediante el cual solicitan la documentacién que servird como prueba para rendir el

informe respectivo, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12 Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

23 Copia del memorandum:  Expediente.

32, Copia del memorandum:  Archivo.

42, Copia del memorandum:  Minutario.

. Recibe la informacion solicitada del o los sefialado(s) como responsable(s).

. Elabora informe correspondiente, dentro del término de ley, para presentarlo ante la autoridad requirente,

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Autoridad Competente.
13, Copia del memorandum: Responsable.

23 Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
32, Copia del memorandum: Expediente.

42, Copia del memorandum:  Archivo.

52, Copia del memorandum:  Minutario.

. Realiza la formulacién de alegatos y ofrece pruebas en la fecha que las autoridades sefialan para que

celebren la audiencia incidental o constitucional segin el tipo de amparo de que se trate, para que en los
juicios en el cual sea parte la Secretaria.

. Recibe de la autoridad competente la notificacion de la resolucion.

¢La resolucion es favorable al quejoso?

Si. Contindia en la actividad No. 8
No. Continta en la actividad No. 9

. Recibe la notificacion de la autoridad competente donde la sentencia favorece a la Secretaria.

. Elabora memorandum mediante el cual envia la informacién requerida, imprime, firma, sella, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Expediente.

32, Copia del memorandum:  Archivo.

423, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 206

418



miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UAJ-AAC-11

Nombre del procedimiento: Elaborar respuestas de quejas y requerimientos que realice la Comision Nacional y
Estatal de los Derechos Humanos u otras autoridades de esa naturaleza.

Propésito: Representar los intereses de la Secretaria ante la Comision Nacional y Estatal de los Derechos
Humanos.

Alcance: Desde el inicio de la solicitud hasta la conclusién del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Chiapas.
e Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Politicas:

e Para la atencion de los asuntos se deberd contar con la siguiente documentacion: Solicitud del
organismo requirente del informe, sea nacional o estatal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Recibe escrito u oficio, mediante el cual solicita la intervencion o informe por parte de la Comisién Nacional
y/o Estatal de los Derechos Humanos, sella de recibido.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita la documentacién e informacion, imprime, rubrica, recaba

firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.
23, Copia del memorandum: Minutario.
. Recibe memorandum mediante el cual entregan la documentacion solicitada, sella de recibido.
. Elabora escrito del informe, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y
firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del escrito: Titular de la Comision Nacional y/o la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos.
12, Copia del escrito: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
22, Copia del escrito: Expediente.
32, Copia del escrito: Archivo.
42, Copia del escrito: Minutario.
Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 208

420



miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-UAJ-AAC-12

Nombre del procedimiento: Asesoria Juridica.

Propdsito: Orientar a los Organos Administrativos de la Secretaria, sobre algin asunto en concreto, o sobre la
correcta aplicacion de la normatividad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesoria hasta la elaboracion de la respectiva contestacion.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

e Ley Federal del Trabajo.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El comentario se basara en estricto apego a derecho.

e Para emitir una opinion juridica el asunto debera ser competencia de la Secretaria y corresponder a su
ambito legal.

e Laasesoria debera orientar a los servidores publicos de la Secretaria, quienes la soliciten.
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SB-UAJ-AAC-12

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum mediante el cual solicita asesoria el Organo Administrativo, sella de recibido.

2. Analiza la documentacion presentada con base a las normas juridicas vigentes y aplicables al caso concreto.
3. Realiza las correcciones derivadas de las observaciones efectuadas.

4. Elabora memorandum mediante el cual integra el proyecto de contestacion de la asesoria, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del documento: Titular de los Organos Administrativos.
123, Copia del documento:  Titular de la Secretaria.
22, Copia del documento:  Archivo.
32, Copia del documento:  Minutario.
5. Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar sanciones.

Propésito: Aplicar el marco normativo, respecto del incumplimiento de las obligaciones de los trabajadores de
base, confianza, eventuales e interinos de la Secretaria.

Alcance: Desde que se recibe del jefe inmediato del trabajador infractor, el expediente del Acta Administrativa
hasta que se ejecuta la sancion o se notifique la rescision.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

Ley Federal del Trabajo.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Cadigo de Honestidad y Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para la instrumentacion del Acta Administrativa, el jefe inmediato o superior jerarquico debe asegurarse
de contar con pruebas fehacientes (testimoniales, documentales, fotografias, grabaciones de audio o
video o cualquier otro medio de prueba permitido por la normatividad aplicable) para acreditar la
irregularidad.

e El acta administrativa debe elaborarse en el centro de trabajo.

e El acta administrativa debe instrumentarse a las cuarenta y ocho horas siguientes a la citacion de las
partes involucradas.

e El documento deberé ser notificado personalmente al trabajador en el domicilio laboral.
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SB-UAJ-AAC-13

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum del Organo Administrativo mediante el cual solicita la intervencion para la
instrumentacion del procedimiento administrativo respectivo, por presuntas irregularidades de trabajadores de
la Secretaria, en el desempefio de sus funciones, sella de recibido.

Analiza y valora los documentos que se adjuntan en el acta circunstanciada, administrativa y determina la
procedencia o improcedencia del asunto.

¢El asunto es procedente?

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

2a.Elabora el acuerdo de improcedencia por no existir elementos o por encontrarse prescrita la accion para la

substanciacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

Continda en la actividad No. 7

3.

6.

Elabora memorandum mediante el cual comunica del citatorio para el trabajador presunto responsable e
involucrado en su caso, sefiala la fecha, hora y lugar para comparecer para manifestar sus declaraciones,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum Trabajador de la Secretaria.
citatorio:

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

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Desahoga las pruebas en términos establecidos en la materia.

. Elabora oficio, mediante el cual envia la rescision laboral del trabajador que resulta responsable del

procedimiento administrativo:

Original del oficio: Juzgado Especializado en Materia Laboral y/o Juzgado Especializado en Materia
Laboral.

13, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UAJ-AAC-14

Nombre del procedimiento: Juicios laborales y administrativos.

Propésito: Defender los intereses de la Secretaria.

Alcance: Desde la recepciéon de la notificacion y/o emplazamiento del Juzgado Especializado en Materia
Burocratico, Tribunal Administrativo, Juzgados Especializado en Materia Laboral, hasta la ejecucién del laudo
en el sentido condenatorio absolutorio.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Contenciosos.

Reglas:

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

Politicas:

e En la audiencia de conciliacién la Secretaria, podra convenir si asi corresponde a sus intereses con la
parte actora, con la finalidad de salvaguardar el patrimonio del Estado, y dar por concluido el litigio.
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Descripcion del Procedimiento:

SB-UAJ-AAC-14

1. Recibe la diligencia de notificacion y emplazamiento del Juzgado Especializado en Materia Burocratica,
Tribunal Administrativo y/o de la Juzgado Especializado en Materia Laboral, relativo a la demanda promovida
por el trabajador, servidor publico y otros, en contra de la Secretaria, sella de recibido.

2. Elabora el acta circunstanciada, administrativa y determina la procedencia o improcedencia del asunto,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la

m

anera siguiente:

Original del acta:

12
2a
3a
42

. Copia del acta:
. Copia del acta:
. Copia del acta:
. Copia del acta:

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Titular de la Secretaria.
Expediente.

Archivo.

Minutario.

3. Elabora proyecto de contestacion de la demanda presenta para revision, imprime, rubrica, recaba firma del

titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio:

12
2a
33

. Copia del Oficio:
. Copia del Oficio:
. Copia del Oficio:

Titular del Juzgado Especializado en Materia Burocratica y/o Titular del Tribunal
Administrativo del Poder Judicial del Estado.

Expediente.
Archivo.
Minutario.

¢ Existen observaciones?

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

3a. Realiza las correcciones al documento. Regresa a la actividad No. 3

4. Recibe naotificacion del Juzgado Especializado en Materia Burocratica, Tribunal Administrativo, Juzgado
Especializado en Materia Laboral, para asistir a la audiencia de conciliacion, pruebas alegatos y resolucién.

5. Recibe notificacion del Juzgado Especializado en Materia Burocratica, Tribunal Administrativo, Juzgado
Especializado en Materia Laboral donde dicta; laudo, sentencia o resolucién segun corresponda.

6. Elabora demanda de Amparo Directo ante el Tribunal Colegiado correspondientes, si fue condenatorio el
laudo y/o resolucién y presenta para revision, imprime, rubrica, recaba firma del titular de Unidad de Asuntos

Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la demanda:

Tribunal Federal Colegiado de Circuito Correspondiente.

13, Copia de la demanda: Expediente.
22, Copia de la demanda: Archivo.
32, Copia de la demanda: Minutario.

7. Recibe del Tribunal Federal Colegiado la resolucion.
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Descripcion del Procedimiento:

¢ Es contraria a los intereses?

Si. Continlia en la actividad No. 8
No. Contindia en la actividad No. 7a

SB-UAJ-AAC-14

7a.Elabora oficio mediante el cual notifica del cumplimiento de la ejecutoria, imprime, rubrica, recaba firma del

titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12, Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32, Copia del oficio:
43, Copia del oficio:

Tribunal Federal Competente.
Titular de la Secretaria.
Expediente.

Archivo.

Minutario.

Continda con la actividad No. 10

8. Elabora memorandum mediante el cual solicita la gestion ante la Secretaria de Hacienda para la liberacion
del recurso para el pago de las prestaciones a que fuese condenada la Secretaria, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
12, Copia del memorandum:

22, Copia del memorandum: Expediente.
32, Copia del memorandum: Archivo.
42, Copia del memorandum: Minutario.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Titular de la Secretaria.

9. Elabora oficio mediante el cual solicita la conclusion del juicio por ser la Ultima etapa del procedimiento,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio:

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

Titular del Tribunal Competente.

Titular de la Secretaria.
Expediente.

Archivo.

Minutario.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UT-01

Nombre del procedimiento: Coordinar las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica
y proteccion de datos personales.

Propdsito: Dirigir a los Organos Administrativos para que den cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la solicitud de actualizacion y publicacién de los rubros de informacion de obligaciones de
transparencia a los Organos Administrativos hasta el cumplimiento de la misma.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Politicas:

e Debera verificar que los Organos Administrativos cumplan en dar a conocer la informacién publica en
las plataformas oficiales y que los datos personales sean resguardados conforme a lo establecido en la
ley.

e La Unidad de Transparencia solo es coordinadora entre los Organos Administrativos y la ciudadania,
mas no en lo que se resguarda.
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SB-UT-01

Descripcion del Procedimiento:
1. Elabora circular mediante el cual solicita la actualizacion y publicacion de los rubros de informacion de

obligaciones de transparencia, en el Sistema de Portales de Transparencia (SIPOT) y en el Sistema de
Gestion de Obligaciones de Transparencia (SIGOT), imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de manera

siguiente:

13, Copia de la circular: Titular del Organo Administrativo.
22, Copia de la circular: Titular de la Secretaria.

Original de la circular: Archivo.

Nota: La circular se elabora de manera trimestral.

2. Recibe memorandum mediante el cual comunican el Organo Administrativo que la informacion de
obligaciones de transparencia ha sido capturada en el SIPOT y en el SIGOT del periodo correspondiente,
sella de recibido.

Nota: En algunos casos se recibe comprobante de carga.

¢ El Organo Administrativo cumple con el reporte en las plataformas correspondientes?

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

3. Elabora memorandum, mediante el cual solicita dar cumplimiento a la captura en las plataformas
correspondientes, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No.2
4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UT-02

Nombre del procedimiento: Coordinar cursos en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales de los Organos Garantes.

Propdsito: Proporcionar a los Organos Administrativos de capacitaciones en materia de transparencia para dar
cumplimiento a la Ley.

Alcance: Que los Organos Administrativos tenga conocimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Politicas:

e La Unidad de Transparencia solo es coordinadora entre las Instancias Capacitadoras y los Organos
Administrativos, para recibir la capacitacion de materia de transparencia.
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SB-UT-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe oficio mediante el cual las instancias capacitadoras notifican de los diversos cursos a impartir a los
Organos Administrativos en materia de transparencia, sella de recibido.

. Elabora circular mediante el cual convoca participar en los cursos otorgados indicando la fecha, hora y lugar,

imprime, firma, fotocopia, y distribuye de manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular del Organo Administrativo.
22, Copia de la circular: Titular de la Secretaria.
Original de la circular: Archivo.

. Recibe memorandum del Organo Administrativo mediante el cual notifican la asistencia al curso, sella de

recibido.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita la instalaciéon de equipos informaticos para el curso, imprime,

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

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

23, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe memorandum de la Unidad de Informatica mediante el cual notifica la instalacion de los equipos

informéaticos solicitados al curso. Sella de recibido.

. Asiste el personal convocado al curso, firman hoja de asistencia.

Nota: Algunos Organos Garantes entregan constancias del curso.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-UT-03

Nombre del procedimiento: Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica que se generen a través
de la Plataforma Nacional de Transparencia y del correo institucional de la Unidad de Transparencia.

Propdsito: Atender las solicitudes de la ciudadania, en cumplimiento a la ley.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta que se le proporciona la informacién.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
[ ]

Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Programa Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Politicas:

e Toda solicitud de informacién publica, debera ser resuelta en un plazo no mayor de veinte dias hébiles,
contados a partir al dia siguiente de su recepcion; de mediar circunstancias que hagan dificil reunir la
informacion solicitada, excepcionalmente este plazo podra prorrogarse hasta por un periodo igual.

e La Unidad de Transparencia se abstendra de dar tramite a solicitudes ofensivas.
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SB-UT-03

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe oficio mediante el cual solicita a través del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion de la
Plataforma Nacional de Transparencia (SISAI-PNT), solicitud de acceso a la informacién publica y/o de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales, analiza y determina.

¢La solicitud de acceso a la informacién publica y/o de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién de datos
personales es clara?

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

la.Elabora oficio mediante el cual solicita que realice dentro del término de 10 dias habiles, la aclaracion y/o
aportacion de mas elementos que permitan determinar la competencia o no de atencién de la solicitud de
acceso a la informacion publica y/o acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales y envia
a través del SISAI-PNT, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Solicitante.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

1b.Verifica dentro del SISAI-PNT, la aclaracion o aportacion de mas elementos por parte del solicitante y/o titular
de datos personales, analiza y determina.

¢ El solicitante aclaré o aport6 méas elementos?

Si. ContinGia en la actividad No. 2
No. Continda en la actividad No. 1c

1c.Elabora acuerdo mediante el cual se determina tener por no presentada la solicitud de acceso a la
informacion publica y/o de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales.

ContinGa en la actividad No. 6

2. Elabora memorandum mediante el cual solicita realizar la bisqueda exhaustiva de la informacién requerida
por el solicitante, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

3. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual da respuesta a la solicitud de la bisqueda,
sella de recibido, analiza y determina.

¢Lainformacién cumple con el/los punto(s) solicitados?

No. ContinGa en la actividad No. 3a
Si. Contindia en la actividad No.4
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SB-UT-03

Descripcion del procedimiento:

3a.Elabora memorandum mediante el cual solicita dé respuesta a todos requerimientos de informacion
plasmados en la solicitud de acceso a la informaciéon publica y/o de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicién de datos personales, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

23, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 3

4. Elabora documento dirigido al solicitante para dar respuesta a la solicitud de acceso a la informacién publica
y/o de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales.

5. Revisa via internet al SISAI-PNT y notifica al solicitante la respuesta a la solicitud de informacion publica y/o
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-ACA-01

Nombre del procedimiento: Publicacién de lineamientos, manuales e instrumentos archivisticos aplicables a las
areas operativas de archivos de los Organos Administrativos de la Secretaria.

Propdsito: Dar a conocer la normatividad archivistica que permita cumplir en tiempo y forma el tratamiento
adecuado a la documentacion archivistica generada por los Organos Administrativos de la Secretaria.

Alcance: Desde que prepara la documentacién a publicar, hasta que difunde la direccion electrénica en la pagina
web de la Secretaria, para consulta y uso de los 6rganos administrativos.

Responsable del procedimiento: Area Coordinadora de Archivo.

Reglas:

e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

Dar a conocer la normatividad vigente para su cumplimiento en tiempo y forma a los 6rganos
administrativos de la Secretaria de Bienestar.
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SB-ACA-01

Descripcion del procedimiento:

1.

5.

Integra informacion en materia archivistica previamente autorizada por el titular de la Secretaria de Bienestar
gue contienen los lineamientos, manuales e instrumentos archivisticos, etc.

Nota: Informacion en materia archivistica: Lineamientos de Organizacion, Conservacion y Administracion de
los Archivos, instrumentos de control y de consulta como: Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
Catélogo de Disposicion Documental, Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), entre otros.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicaciéon en la pagina web de la Secretaria, anexa la

informacion en materia archivistica en formato PDF, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Transparencia.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum: Expediente

. Recibe de la Unidad de Transparencia memorandum mediante el cual notifica la publicacién y direccion

electronica disponible para consulta y uso de la informacién en materia archivistica publicada. Sella de
recibido.

. Elabora circular mediante el cual difunde la direccion electrénica en la pagina web de la Secretaria, en el que

se encuentra publicada la informacién en materia archivistica, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

12, Copia de la circular:  Titulares de los Organos Administrativos.

22, Copia de la circular:  Titular de la Secretaria.

32, Copia de la circular:  Titular de la Direcciéon General del Archivo General del Estado.
Original de la circular: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-ACA-02

Nombre del procedimiento: Asesorias en el uso y aplicacion de la gestion documental y administracién de
archivos en los Organos Administrativos de la Secretaria.

Propdsito: Desarrollar y fortalecer las capacidades del personal de los Organos Administrativos en materia de
gestion documental y administracion de archivo de la Secretaria.

Alcance: Desde que recibe de los Organos Administrativos la solicitud de asesoria en materia de gestion
documental y administracion de archivos, hasta que comunica al Titular de Secretaria sobre la asesoria brindada.

Responsable del procedimiento: Area Coordinadora de Archivo.

Reglas:

e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Los participantes involucrados en la solitud de asesoria, seran los integrantes del Sistema Institucional de
Archivo (SIA) y Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental (Gl).
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SB-ACA-02

Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicitan asesoria en materia de gestién
documental y administracion de archivos. Sella de recibido.

Nota: La asesoria también puede brindarse via telefonica dependiendo el tipo de solicitud.

. Analiza el contenido de la solicitud del memorandum para preparar la informacion (temas a tratar, material de

apoyo, ejercicios, entre otros), asi como contemplar espacios para la programacién de la asesoria.

. Elabora memorandum mediante el cual informa el dia y la hora para proporcionar la asesoria en materia de

gestion documental y administracién de archivos, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum: Expediente.

. Proporciona al Organo Administrativo solicitante, la asesoria necesaria, a fin de solventar las dudas en el

proceso de gestion documental y administracion de archivos.

. Levanta registros de la asesoria: lista de asistencia, fotografias segun sea el caso, los participantes llenan el

formato de asesoria archivistica.

. Elabora tarjeta informativa mediante el cual comunica los resultados de la asesoria brindada, imprime, firma,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.
123, Copia de la tarjeta informativa:  Expediente

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-ACA-03

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Propésito: Incorporar en un documento de planeacién anual elementos que contribuyan a establecer la
administracion de los archivos del sujeto obligado, definiendo prioridades institucionales en materia de archivos.

Alcance: Desde que analiza y revisa la documentacion especializada en materia de archivos, hasta la firma de
autorizacion del titular de la Secretaria de Bienestar.

Responsable del procedimiento: Area Coordinadora de Archivo.

Reglas:
e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
¢ Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental de la Secretaria de Bienestar.

Politicas:

e El Grupo Interdisciplinario analizara, emitird comentarios y observaciones al Programa Anual de Desarrollo

Archivistico.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina
Febrero 2024 Febrero 2025 229

441




miércoles 06 de marzo de 2024

Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-ACA-03

Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Analiza y revisa la documentacion especializada en materia de archivo como: Leyes, lineamientos, normas y
acuerdos para la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Selecciona y valora Unicamente aquella informacién acorde a las necesidades para elaborar el contenido del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria.

Disefia la estructura con los temas y subtemas que se desarrollaran para la elaboracion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico.

Redacta el contenido de los apartados con apego a la estructura de los temas y subtemas que se abordaran
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Elabora memorandum mediante el cual solicita revision y validacién correspondientes, anexa el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia del memorandum:  Titulares del Grupo Interdisciplinario Gl.
22 Copia del memorandum:  Titular de la Secretaria.
Original del memorandum: Expediente.

Recibe de los Titulares del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental Gl el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, analiza y determina.

¢ El documento tiene observaciones?

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

6a. Solventa las observaciones y envia.

Regresa a la actividad No. 6

Elabora circular mediante la cual convoca a reunion para la presentacion y rubrica correspondiente del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular:  Titulares del Grupo Interdisciplinario GlI.
22 Copia de lacircular:  Titular de la Secretaria.
Original de la circular: Expediente.

Elabora oficio, mediante el cual anexa el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para revision y
validacion correspondiente; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion General del Archivo General del Estado.
12, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria.
22 Copia del oficio  Expediente.
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SB-ACA-03

Descripcion del procedimiento:

9. Recibe de la Direccion General del Archivo General del Estado, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, analiza y determina.

¢La documentacion tiene observaciones?

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

9a. Solventa las observaciones correspondientes y envia.
Regresa a la actividad No. 9

10. Elabora tarjeta informativa, mediante el cual anexa el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para firma
de autorizacion, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Secretaria.
12, Copia de la tarjeta informativa:  Expediente

11. Recibe de la Oficina del C. Secretario, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, debidamente firmado.
12. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSByPS-DVI-DPyV-01

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Programas y/o proyectos de Bienestar.

Propdsito: Elaborar programas y/o proyectos que sirvan como herramientas para la toma de decisiones para
generar soluciones al acceso de oportunidades de desarrollo y bienestar a grupos en desventajas social.

Alcance: Desde la gestion y validacion de los programas y/o proyectos de Inversion ante el Subcomité Sectorial
de Bienestar Social, hasta el seguimiento de la ejecucion de los programas y/o proyectos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programas y Vinculacion.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Ley General de Desarrollo Social.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Normativos del Programa de Inversién Estatal.
e Programa Sectorial de Bienestar Social.
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Descripcion del procedimiento:

1.

9.

Elabora memorandum mediante el cual envia propuesta de anteproyecto de programa y/o proyecto de
inversion y lineamientos de acuerdo a la disponibilidad financiera, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

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

. Presenta mediante Sesién ante el Subcomité Sectorial el Anteproyecto de programa y/o proyecto de inversion

para su validacion.
¢Es viable el Anteproyecto?

Si. Continlla en la actividad No. 3
No. Contindia en la actividad No. 11

. Recibe memorandum de la Unidad de Planeacién, mediante el cual notifica la validacién de recursos

presupuestarios del programa y/o proyecto, sella de recibido.

. ¢ Coincide el monto solicitado con el autorizado?

Si. Contindia en la actividad No. 5
No. ContintGa en la actividad No. 11

. Elabora memorandum mediante el cual envia la ratificacion del programa y/o proyecto de inversion para su

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

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
23 Copia del memorandum:  Minutario.

. Recibe memorandum de la Unidad de Planeacién con la autorizaciéon de liberacién de recursos, sella de

recibido.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita la licitacion y adjudicacion de los bienes y servicios para la

ejecucion del programa y/o proyecto de inversion, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

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

22, Copia del memorandum: Archivo.

23, Copia del memorandum: Minutario.

. Elabora memorandum mediante el cual envia la programaciéon de entrega de los bienes y servicios del

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

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

Genera el padron de beneficiarios de acuerdo con el proyecto presentado.

10.Realiza seguimiento de la ejecucion de los proyectos a través del personal técnico de la Direccién.

11.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de Proyectos de Convenios de Colaboracion con los Organismos
Publicos.

Propésito: Suscribir entre las instituciones un documento en el que manifiestan la voluntad y compromiso de
desarrollar actividades de cooperacién mutua en forma planificada de interés comun sin fines de lucro.

Alcance: Desde la gestion de los acuerdos de colaboracion con las instituciones involucradas hasta la validacion
de la firma del Convenio de Colaboracion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programas y Vinculacion.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Ley General de Desarrollo Social.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Normativos del Programa de Inversién Estatal.
e Programa Sectorial de Bienestar Social.
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Descripcion del procedimiento:

1.

9.

Realiza contacto con la institucion para solicitar la colaboracion de firma de convenio entre ambas
instituciones.

. Solicita de manera econémica el enlace de la institucion para la coordinacion de los acuerdos y limitaciones

de la firma de convenio.

. Envia de manera econémica invitaciéon a reunion de trabajo para establecer la propuesta de las clausulas y

limitaciones del convenio de colaboracion.

. Elabora la propuesta de convenio con los acuerdos y limitaciones de la colaboracion.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Unidad de Asuntos Juridico de manera digital e impresa la

revision y validacion del convenio, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridico.

12, Copia del memorandum:  Archivo.

22, Copia del memorandum:  Minutario.

¢ Existen observaciones en el convenio?

Si. Continda en la actividad No. 6
No. Continda en la actividad No. 8

. Recibe de manera econémica de la Unidad de Asuntos Juridico observaciones realizadas para su correccion.

. Envia de manera econémica las correcciones realizadas.

ContinGa en la actividad No. 8

. Envia mediante correo electrénico el convenio de colaboracién al enlace de la institucion para revision

aprobatoria del documento en mencion.

Recibe mediante correo electronico la aprobacion del convenio de colaboracion del enlace Institucional.

10.Informa via telefénica la validacion del convenio al enlace institucional para programar la fecha de firma del

documento.

11.Recaba firma de los titulares y testigos de ambas instituciones.

12.Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Gestionar el pago de apoyos especiales para la atencién de la poblacion afectada
por causas diversas.

Propésito: Entregar oportunamente los recursos para proporcionar los apoyos a los beneficiarios.

Alcance: Desde la recepcion del Periddico Oficial en el que se emite el derecho por el cual se autorizan las
entregas de los apoyos, hasta el comunicado de la autorizacion, liberacién de los recursos y la entrega de los
apoyos a los beneficiarios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programas y Vinculacion.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Pablica Estatal.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe copia de memorandum a través de la Direccion de Vinculacién Interinstitucional, anexo decreto por el
cual se autoriza al Ejecutivo del Estado otorgar apoyos econémicos por concepto de pensiones, becas y/o
indemnizaciones para atender a poblacién afectada por diversas situaciones, sella de recibido.

. Realiza seguimiento a los lineamientos correspondientes acorde a lo que indica el decreto, en la que

participan diversas instancias de Gobierno.

. Elabora memorandum, mediante el cual envia copia de los lineamientos para resguardo, imprime, firma, sella,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridico.
123, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum:  Minutario.

. Verifica que el proyecto y/o programa se encuentre alineado al eje estratégico y politicas publicas del Plan

Estatal de Desarrollo y sus ejes transversales.

. Elabora propuesta de anteproyecto institucional de pensiones, becas y/o indemnizaciones para atender a

poblacién afectada por diversas situaciones de acuerdo a la disponibilidad financiera, imprime, firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

. Recibe memorandum del Area de Asuntos Juridicos, mediante el cual envia solicitudes de atencién de

adeudos de afios anteriores a beneficiarios de pensiones, becas y/o indemnizaciones, sella de recibido.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita el recurso para el proyecto de pensiones, becas y/o

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

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
123, Copia del memorandum:  Archivo.
22 Copia del memorandum:  Minutario.

. Recibe memorandum de la Unidad de Planeacion, mediante el cual notifica la autorizacion de liberacion de

recursos, sella de recibido.

. Elabora memorandum, mediante el cual solicita la ministracién del recurso del proyecto de pensiones, becas

y/o indemnizaciones, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

10.Recibe memorandum de la Unidad de Planeacién mediante el cual notifica la ministracion de recursos del

proyecto de pensiones, becas y/o indemnizaciones, sella de recibido.
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Descripcion del procedimiento:

11.Elabora memorandum mediante el cual solicita los recursos del proyecto de pensiones, beca y/o

Manual de Procedimientos

SB-SSByPS-DVI-DPyV-03

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

Original del memorandum:
13, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:

12.Solicita via telefénica a los beneficiarios, documentacion original que permita integrar un expediente

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Archivo.
Minutario.

individual, de acuerdo a lo que indica el decreto.

13.Elabora recibo de entrega de apoyo econémico de recurso liberado para los beneficiarios.

14.Elabora memorandum mediante el cual integra y envia la comprobacién de los recursos de los beneficiarios,
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

13, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Archivo.
Minutario.

15.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision

Actualizacion

Proxima revision

Pagina

Febrero 2024

Febrero 2025

239

451



miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-SSByPS-DVI-DEPS-01

Nombre del procedimiento: Disefio de estrategias de evaluacion para el funcionamiento de los programas y/o
proyectos de bienestar.

Propésito: Evaluar la viabilidad del programa y operatividad para conocer si el proyecto es funcional.

Alcance: Desde la solicitud de informacién basica, hasta obtener la informacién necesaria para realizar la
evaluacion de los proyectos y/o programas de bienestar.

Responsable del procedimiento: Departamento de Evaluacion de Programas Sociales.

Reglas:

e Plan Estatal de Desarrollo, vigente.

e Ley General de Desarrollo Social.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

e Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas.

e Programa Sectorial de Bienestar Social.

e Lineamientos Normativos del Programa de Inversién Estatal.

e Lineamientos de Operacion de los Programas y/o Proyectos de la Secretaria de Bienestar.
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SB-SSByPS-DVI-DEPS-01
Descripcion del procedimiento:

1. Elabora circular mediante la cual solicita Ficha de Informacion Basica del Proyecto (FIBAP) a cada lider de
proyecto, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Vinculacion Interinstitucional, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

123, Copia de la circular:  Titular de la Secretaria.

22 Copia de la circular:  Titular de la Subsecretaria.

32, Copia de la circular: Lideres de Programa y/o Proyectos.
Original de la circular: Archivo.

2. Recibe memorandum mediante el cual envian los lideres de programas y/o proyectos las FIBAP. Sella de
recibido.

3. Elabora circular mediante la cual solicita lineamientos de operacion para verificar el proceso o mecanismo de
operacion del programa y/o proyecto de inversion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Vinculacién Interinstitucional, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

123, Copia de la circular:  Titular de la Secretaria.

23 Copia de la circular:  Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales.
32, Copia de la circular: Lideres de Programa y/o Proyectos.

Original de la circular: Archivo.

4. Recibe memorandum mediante el cual envian los lideres de programas y/o proyectos los lineamientos de
operacion. Sella de recibido

5. Elabora circular mediante la cual solicita a los lideres de programa y/o proyecto un reporte final de
actividades, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Vinculacién Interinstitucional,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

123, Copia de la circular:  Titular de la Secretaria.

22 Copia de la circular:  Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales.
32, Copia de la circular:  Lideres de Programa y/o Proyectos.

Original de la circular: Archivo.

6. Recibe memorandum mediante el cual envian los lideres de programas y/o proyectos los reportes finales de
actividades, sella de recibido.

7. Realiza el andlisis de la cobertura y focalizacion del programa y/o proyecto de inversion para determinar si
esta alineado a combatir los indices de rezago contenidos en el Consejo Nacional de Evaluacion de la
Politica de Desarrollo Social (CONEVAL).

¢, Se alinea el programa y/o proyecto a los indices de rezago del CONEVAL?

Si. Continta en la actividad No. 10
No. Contindia en la actividad No. 8
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8. Realiza memorandum mediante el cual notifican las observaciones del andlisis, alineado a combatir los
indices de rezago para su correccion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Vinculacion
Interinstitucional, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Lideres de Programa y/o Proyectos.
123, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum:  Minutario.

9. Recibe memorandum mediante el cual el lider de programas y/o proyectos envia las correcciones del analisis
alineado a combatir los indices de rezago. Sella de recibido.

10.Realiza la verificacion del programa y/o proyecto que se encuentre alineado al eje estratégico y politicas
publicas del Plan Estatal de Desarrollo y sus ejes transversales.

¢, Se alinea el programa y/o proyecto al eje estratégico y politicas publicas del Plan Estatal de Desarrollo y sus
ejes transversales?

Si. ContinGa en la actividad No. 13
No. Continda en la actividad No. 11

11.Elabora memorandum mediante el cual comunica las observaciones de la verificacién del programa y/o
proyecto alineado al Eje Estratégico y Politicas Publicas del Plan Estatal de Desarrollo y sus Ejes
Transversales para su correccion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Vinculacion
Interinstitucional, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Lideres de Programas y/o Proyectos.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum:  Minutario.

12.Recibe memorandum mediante el cual el lider de programa y/o proyecto envia las correcciones de las
observaciones de la verificacion del programa y/o proyecto alineado a los Ejes Estratégicos y Politicas
Publicas del Plan Estatal de Desarrollo y sus Ejes Transversales, sella de recibido.

13.Elabora memorandum mediante el cual integra y envia el reporte final del analisis de cobertura y focalizacion
del programa y/o proyecto de inversion para determinar si esta alineado a combatir los indices de rezago
contenidos en el CONEVAL vy la verificacion del programa y/o proyecto alineado a los ejes estratégicos y
politicas publicas del Plan Estatal de Desarrollo y sus ejes transversales, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccién de Vinculacién Interinstitucional, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Lideres de Programas y/o Proyectos.
123, Copia del memorandum:  Archivo.
22 Copia del memorandum:  Minutario.

14.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSByPS-DVI-DEPS-02

Nombre del procedimiento: Elaborar el mecanismo de evaluacion de la ejecucion de los programas y/o
proyectos de bienestar.

Propésito: Evaluar que la ejecucion de los programas y/o proyectos de inversion de bienestar sean viables, los
cuales deberan de estar contenidos en los lineamientos de operacion.

Alcance: Emitir una opinién y/o recomendaciéon sobre los resultados del mecanismo de evaluacion de los
programas y/o proyectos de bienestar.

Responsable del procedimiento: Departamento de Evaluacion de Programas Sociales.

Reglas:

¢ Plan Estatal de Desarrollo, vigente.

Ley General de Desarrollo Social.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas.

Programa Sectorial de Bienestar Social.

Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal.

Lineamientos de Operacion de los Programas y/o Proyectos de la Secretaria de Bienestar.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 243

455



miércoles 06 de marzo de 2024

Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-SSByPS-DVI-DEPS-02

Descripcion del procedimiento:

1.

2.

5.

Elabora el disefio del cuestionario de evaluacion de programa y/o proyecto de bienestar.

Elabora memorandum mediante el cual envia de manera digital el cuestionario de evaluaciéon para su
validacion a la Unidad de Asuntos Juridicos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Vinculacién Interinstitucional, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas
Sociales.

23 Copia del memorandum:  Archivo.
32, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe memorandum con la validacién de la Unidad de Asuntos Juridicos el cuestionario de evaluacion de

manera digital, sella de recibido.

. Elabora circular mediante la cual envia el cuestionario de evaluacion para el llenado correspondiente de los

beneficiarios, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Vinculacién Interinstitucional,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Lideres de Programas y/o Proyectos.

22, Copia de la circular:  Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas
Sociales.

Original de la circular: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSByPS-DVI-DEPS-03

Nombre del procedimiento: Asesoria al personal institucional en las deficiencias de la elaboracion del programa
y/o proyecto de bienestar.

Propésito: Revisar el proceso de elaboracién de los programas y/o proyectos de bienestar.

Alcance: Desde emitir opinion y/o recomendacion sobre la optimizacién de recursos hasta la ejecucion del
programa y/o proyecto de bienestar.

Responsable del procedimiento: Departamento de Evaluacion de Programas Sociales.

Reglas:

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas.

Lineamientos Normativos del Programa de Inversién Estatal.
e Programa Sectorial de Bienestar Social.

Politicas:

e Dar cobertura y focalizacion del programa y/o proyecto que se encuentra alineado a combatir los indices

de rezago.
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Descripcion del procedimiento:

1.

6.

Realiza el andlisis de la informacién obtenida mediante las estrategias de evaluacion aplicado a cada
programa y/o proyecto.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita el reporte de evaluacién de cuestionarios, imprime, rubrica,

recaba firma del titular de la Direccion de Vinculacion Interinstitucional, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Lideres de Programas y/o Proyecto.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas
Sociales.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

. Recibe de los Lideres de Programas y/o Proyectos reporte de evaluacion de cuestionarios, sella de recibido.

. Elabora memorandum mediante el cual solicita el reporte final de la ejecucién del programa y/o proyecto de

bienestar, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Vinculacion Interinstitucional, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Lideres de Programas y/o Proyecto.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas
Sociales.

23, Copia del memorandum:  Archivo.

. Recibe de los Lideres de Programas y/o Proyectos el reporte final de la ejecucién del programa y/o proyecto

de bienestar, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Oficina del C.
Secretario

Subsecretaria de
Bienestar y Politicas

Sociales
Direccion de
Seguimiento
de Programas
Sociales
Departamento de Departamento de
Atencidon a Programas Seguimiento de
Sociales Programas
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Nombre del procedimiento: Asesorar a los solicitantes de apoyos en la gestion y tramite de solicitud para
programas y/o proyectos de bienestar, realizando el registro de atencién correspondiente.

Propésito: Elaborar acciones de atencion a programas sociales de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de apoyo para programas y/o proyectos de Bienestar, hasta turnar al
area correspondiente para su inclusién en los programas y/o proyectos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencién a Programas Sociales.

Reglas:

¢ Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
e Ley General de Desarrollo Social.
e Lineamientos de Operacion de los Programas y/o Proyectos.

Politicas:

e Para llevar a cabo las asesorias y el registro de atencion de las personas y/o grupo social, en el tramite
de su solicitud y determinar la viabilidad para el otorgamiento de apoyos de los programas y/o proyectos
de Bienestar, deberan contar con la solicitud por escrito.
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Descripcion del procedimiento:

1.

5.

Recibe de las personas y/o grupos sociales a través de la oficialia de partes de la Secretaria, oficio mediante
el cual solicitan el apoyo. Sella de recibido.

. Analiza la solicitud para determinar la viabilidad, la cual debera ser congruente con la tipologia y cobertura de

los programas y/o proyectos que tenga la Secretaria.
¢ Es viable la solicitud?

Si. Contintia en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 5

. Elabora memorandum mediante el cual solicita que los interesados no hayan sido beneficiados con otros

programas y/o proyectos de la Secretaria, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Estadisticas y Padron de Beneficiarios.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccién de Estadisticas y Padréon de Beneficiarios memorandum mediante el cual valida que el
solicitante no ha sido beneficiado por algin programa y/o proyecto de la Secretaria, procede a turnar la
solicitud al &rea correspondiente, para su atencion. Sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSByPS-DSPS-DAPS-02

Nombre del procedimiento: Captura del registro de beneficiarios de programas y/o proyectos.

Propdsito: Integrar el registro de los solicitantes beneficiados de los programas y/o proyectos sociales para su
incorporacion al Sistema Unico de Beneficiarios.

Alcance: Desde la recepcion de los datos de los beneficiarios de programas y/o proyectos de bienestar, hasta
turnar a la Direccion de Estadistica y Padron de Beneficiarios para la inclusion al Padrén Unico de Beneficiarios de

programas y/o proyectos de la Secretaria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencién a Programas Sociales.

Reglas:

e Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
e Ley General de Desarrollo Social.

Politicas:

Para llevar a cabo el registro de los solicitantes, es necesario que los beneficiarios de programas y/o
proyectos de bienestar, apliquen un cuestionario con sus datos personales béasicos que permitan

integrarlos a una base de datos.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recaba la informacién con datos basicos del beneficiario del programa y/o proyecto, a través de un

Manual de Procedimientos

cuestionario o formato de registro.

SB-SSByPS-DSPS-DAPS-02

2. Captura en formato Excel la base de datos del registro de los beneficiarios.

3. Elabora memorandum mediante el cual envia la base de datos, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de

la manera siguiente:

Original del memorandum:

12, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:
32, Copia del memorandum:

Titular de la Direccidn de Estadistica y Padrén de Beneficiarios.
Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales.

Minutario.
Archivo.

4. Genera respaldo de la base de datos del registro de los beneficiarios, para su posterior consulta.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSByPS-DSPS-DSP-01

Nombre del procedimiento: Dar seguimiento a la ejecucion de los programas y/o proyectos de la Secretaria.

Propdsito: Supervisar que los programas y/o proyectos de bienestar se ejecuten en beneficio a la poblacion.

Alcance: Desde el monitoreo en el proceso de integracion y validacion del programa y/o proyecto hasta la
integracion del Informe final de seguimiento.

Responsable del procedimiento: Departamento de Seguimiento de Programas.

Reglas:

e Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
e Ley General de Desarrollo Social.
e Lineamientos de Operacion de los Programas y/o Proyectos.

Politicas:

e Para llevar a cabo el seguimiento de los programas y/o proyectos de la Secretaria, es necesario que las
areas operativas proporcionen la documentacion necesaria para el seguimiento y requisitar algunos
medios de verificacion correspondientes.
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SB-SSByPS-DSPS-DSP-01

Descripcion del procedimiento:

1.

Revisa que la documentacién del proceso de integracién del programa y/o proyecto, haya sido entregada en
tiempo y forma a la Unidad de Planeacién, conforme a lo establecido de acuerdo a la normatividad.

. Convoca a reunion de trabajo al lider de proyecto para realizar conjuntamente la revisién de los avances del

proyecto en la etapa de integracion.

. Concentra la informacion para la integracion del informe al superior jerarquico.

. Realiza reunién de trabajo con el lider de proyecto, para aplicacion del cuestionario de andlisis y recabar

informacion relevante del proceso de ejecucion del programa y/o proyecto.

. Elabora Matriz de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas del programa y/o proyecto.
. Integra la ficha técnica del programa y/o proyecto.
. Realiza reunion de trabajo con el lider de proyecto, para la validacién de la informacion generada.

. Integra Informe Final de Seguimiento con los datos bésicos del programa y/o proyecto asi como de ser

necesario emitir las observaciones y recomendaciones para fortalecer la operatividad del proyecto y evitar
posibles riesgos en su continuidad; recaba la firma correspondiente de quien elabora, valida y supervisa el
informe generado del programa y/o proyecto.

. Elabora memorandum mediante el cual envia informe trimestral de las acciones, imprime, firma, sella,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

10.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 253

465



miércoles 06 de marzo de 2024 Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-SSByPS-DSPS-DSP-02

Nombre del procedimiento: Integrar el informe de seguimiento de la ejecucion de los programas y/o proyectos
de la Secretaria.

Propdsito: Elaborar estrategias de operatividad para el proceso de seguimiento y ejecucion de los programas y/o
proyectos.

Alcance: Desde que recaba la informacion a través de la Ficha Técnica, Cuestionario de Andlisis, Matriz para
identificacién de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, hasta Integrar el informe final del seguimiento del
programa y/o proyecto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Seguimiento de Programas.

Reglas:

e Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
e Ley General de Desarrollo Social.
e Lineamientos de Operacion de los Programas y/o Proyectos.

Politicas:

e Para llevar a cabo el informe de seguimiento de la ejecucion de los programas y/o proyectos de la
Secretaria, es necesario que las areas operativas participen y proporcionen la documentacién necesaria
para la elaboracion de los medios de verificacion los cuales permitan integrar dicho informe.
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SB-SSByPS-DSPS-DSP-02

Descripcion del procedimiento:

1.

Realiza reunion con lideres de proyectos y/o programas, para la aplicacion de los cuestionarios de analisis,
estableciendo una serie de preguntas para conocer las necesidades y avances del proyecto.

Informa los avances al superior jerarquico y concentra la informacion al expediente de seguimiento.

Integra la Matriz FODA del proyecto, la cual permita identificar las Fortalezas, determinar las Debilidades,
describir las Oportunidades y reconocer las Amenazas que se tienen en la ejecucion del proyecto.

Procede a la validacion por el titular de la Direccién de Seguimiento de Programas Sociales e integra al
expediente de seguimiento del programa y/o proyecto.

. Integra la Ficha Técnica de Proyectos concentrando datos basicos del programa y/o proyecto, para conocer

las etapas de desarrollo, asi como los resultados obtenidos que facilite la informacion en los procesos de
auditoria.

. Procede a la validacion por el titular de la Direccién de Seguimiento de Programas Sociales e integra al

expediente de seguimiento del programa y/o proyecto.

. Analiza y valida la informacién obtenida, procede a elaborar el Informe de Seguimiento de la ejecucion del

programa y/o proyecto, en el cual se plasme en un resumen la cronologia en la ejecucién del proyecto, se
emiten observaciones relevantes y recomendaciones que contribuyan al fortalecimiento en su operatividad y
continuidad.

. Realiza reunién con el lider de proyecto para dar a conocer y retroalimentar la informacion, recaba la firma de

validacion del titular de la Direcciéon de Seguimiento de Programas Sociales asi como del Subsecretario de
Bienestar y Politicas Sociales.

. Elabora memorandum mediante el cual informa de manera trimestral las acciones, imprime, firma, sella,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

10.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSByPS-DSPS-DSP-03

Nombre del procedimiento: Revisar la integracién y aplicacion de los lineamientos del programa y/o proyecto.

Propdsito: Analizar la correcta aplicacion de los lineamientos en materia de seguimiento.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos del programa y/o proyecto hasta la emision del andlisis y
orientacion para el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Seguimiento de Programas.

Reglas:
e Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
e Ley General de Desarrollo Social.
e Lineamientos de Operacion de los Programas y/o Proyectos.

Politicas:

e Para llevar a cabo este procedimiento, es preciso que las areas operativas proporcionen los lineamientos
del programa y/o proyecto, para el andlisis correspondiente.
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SB-SSByPS-DSPS-DSP-03

Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Elabora memorandum mediante el cual envia los Lineamientos Generales para su revision, imprime, firma,
sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Lider del programa y/o proyecto.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe de manera econémica de las areas operativas la informacion necesaria para complementar la revision

de los Lineamientos del Programa y/o proyecto.

. Revisa que los lineamientos cuenten con la validacion del area juridica, procede a realizar un analisis

comparativo de la informacién proporcionada, verificando si la ejecucion del programa y/o proyecto ha dado
cumplimiento a lo establecido en la normatividad proporcionada.

. Recaba la informacién necesaria con las areas operativas, para complementar el informe correspondiente.

. Emite resumen del andlisis de la verificacion realizada a los Lineamientos Generales del programa y/o

proyecto.

. Elabora memorandum mediante el cual envia copia del resumen, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye

de la manera siguiente:

Original del memorandum: Lider del programa y/o proyecto.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSByPS-DSPS-DSP-04

Nombre del procedimiento: Integrar propuestas de programas y proyectos de bienestar.

Propdsito: Elaborar propuestas de programas y proyectos de Bienestar para beneficio de la poblacién.

Alcance: Desde la integracion de la propuesta hasta su envio para la validacion del programa y/o proyecto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Seguimiento de Programas.

Reglas:

e Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
e Ley General de Desarrollo Social.

Politicas:

e Para la integracién de las propuestas de programas y proyectos de bienestar, es necesario contar con el
diagnéstico de identificacion de necesidades de la poblacion a beneficiar.
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SB-SSByPS-DSPS-DSP-04

Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Recibe de manera econdémica del titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales la solicitud de
elaboracion de un programa o proyecto social.

. Analiza la informacion, diagndstica a los beneficiarios y tipos de apoyos a proporcionar mediante el programa

y/o proyecto de bienestar.

. Realiza verificacion fisica del tipo de poblacién a atender.

. Elabora la propuesta, integrando debidamente toda la formateria oficial del programa o proyecto, como son la

caratula institucional, el calendarizado de metas y acciones, presupuesto, memorias de célculo, entre otros.

. Informa de manera econdémica al titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales y anexa la
propuesta del proyecto o programa, para su validacion correspondiente.

. Elabora memorandum mediante el cual envia la propuesta del proyecto o programa para los tramites de
autorizacion ante la instancia correspondiente, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.

12. Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA
DE BIENESTAR %
GOBIERNO DE CHIAPAS Manual de Proced|m|entos

! cédula Cuestionario del Beneficiario:

O m NOMBRE DEL PROGRAMA:
DE MIENESTAR FOLIO
DATOS GENERALES

[ J( J( )
[ ][ ] ¢SABE LEER Y ESCRIBIR?: (1) (m)IZI

¢HABLA ALGUNA LENGUA INDIGENA?: (S) (NO) ¢Cual?

[ 777-SE IGNORA ][ 0823-ZOQUE J[ 0931 -CHOL ][ 0933 -TZELTAL ][ 0934-TZOTZIL ][ 0941 -MAME ][ 0935-TOJOLABAL ]

ESTADO CIVIL
E[ SOLTERO (A) ][ CASADO (A) ][ UNION LIBRE ][ DIVORCIADO (A) ]I VIUDO (A) ][ SEPARADO (A) Jl NIAJ

INFORMACION DE DOMICILIO

[ )l J( )

)(

00000

IZI INFORMACION SOCIOECONOMICA — SEGURIDAD ALIMENTARIA

TIENEN EN EL HOGAR/PROPIEDAD PARA COSUMO O VENTA ALGUNO DE LOS SIGUIENTES ALIMENTOS:

VEGETALES DE TRASPATIO HORTALIZAS (Tomate, Frijol, Calabaza, Chile) (S1) (NO) OTRO?:
SIEMBRA EXTENSIVA DE MAIZ: (S1) (NO) ;OTRO?:
FRUTALES (Limén, Aguacate, Durazno) (S1) (NO) ;OTRO?:
10 [ ¢CUENTA CON SERVICIO DE AGUA POTABLE? (SI)  (NO) (ES CLORADA Y LIMPIA? (SI) (NO) ]
11 [ ¢CUENTA CON SERVICIO DE DRENAJE CONECTADO A LA RED PUBLICA? (sl) (NO) (ES DE CALIDAD? (SI) (NO) ]
IE ¢CUENTA CON SUFICIENTES HABITACIONES PARA LOS MIEMBROS DE SU FAMILIA? (sl) (NO)
¢HAN DEJADO DE DESAYUNAR, COMER O CENAR POR AUSENCIA DE RECURSOS ECONOMICOS? (sl) (NO)
(TIENE UNA ALIMENTACION BASADA EN MUY POCA VARIEDAD DE ALIMENTOS? (S1) (NO)
¢LA CANTIDAD DE ALIMENTOS QUE INGIERE ES LA SUFICIENTE PARA USTED Y SU FAMILIA? (s) (NO)
13

¢APROXIMADAMENTE CUAL ES SU INGRESO O SALARIO MENSUAL?

[ $1.a$2,000 ] [ $2,001 a $4,050 ] [ $4,050 a $6.050 ] [ $6.050 en Adelante ]

[+]

Nombre y Firma Nombre, Firma o
del ENCUESTADOR Huella del ENCUESTADO
“Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa. Pagina 1 de 1
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Instructivo de llenado del Cuestionario de Beneficiario:
1. Nombre del programa y/o proyecto.

2. Escribir nimero de folio que se le da al beneficiario al momento de realizar la encuesta y recepcién de
documentos.

3. Datos Generales del beneficiario; llenar los campos con la informacién requerida que indica en los recuadros,
como es: Nombre, apellido paterno, apellido materno, ocupacion o trabajo a que se dedica y ultimo grado de
estudios.

4. Sabe leer y escribir, Marcar “SI” 6 “NO”, la respuesta del beneficiario.

5. Habla alguna lengua indigena, Marcar “SI” 6 “NO”, la respuesta del beneficiario, si se marca la respuesta “SlI”,
enseguida marcar “cual’ es la lengua indigena que habla el beneficiario.

6. Estado civil: Marcar la opcién que se adecue a la respuesta del beneficiario.

7. Informacion del domicilio: Se llenan los campos de acuerdo a la direccion escrita en el documento oficial de
identificacion (INE: INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL).

8. Miembros de la familia que habitan el mismo domicilio: llenar los campos con la informacién proporcionada
por el beneficiario, los datos son: Nombre completo (escribir); Sexo: Escribir “H” para Hombre y “M” para
Mujer; Edad: escribir con nimero; Parentesco: escribir esposa, esposo, hijo, hija, nieta, nieto, sobrina,
sobrina, segun la respuesta del beneficiario o beneficiaria; Embarazada: Marcar si estd embarazada, si no
dejar en blanco; Discapacidad: escribir si tiene alguna discapacidad, si la respuesta es no, dejar en blanco.

9. Informacién socioeconémica-Seguridad alimentaria: de acuerdo a la pregunta realizada el beneficiario o la
beneficiaria, marcar “SI” 6 “NO” la respuesta del mismo o la misma, o escribir en “OTRO” la respuesta del
beneficiario o la beneficiaria.

10.Marcar “SI” 6 “NO”, de acuerdo a la respuesta del beneficiario o la beneficiaria, a la pregunta hecha en este
apartado.

11.Marcar “SI” 6 “NO”, de acuerdo a la respuesta del beneficiario o la beneficiaria, a la pregunta hecha en este
apartado.

12.Marcar “SI” 6 “NO”, de acuerdo a la respuesta del beneficiario o la beneficiaria, a la pregunta hecha en este
apartado.

13.Marcar el recuadro con el monto de su salario mensual de acuerdo a la respuesta del beneficiario o la
beneficiaria.

14.Escribir nombre y firma del servidor publico que realiz6 la encuesta al beneficiario o la beneficiaria.

15.Escribir nombre, firma y/o huella del beneficiario o la beneficiaria encuestada.
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SB-SSByPS-DPC-DCPB-01

Nombre del procedimiento: Gestion y concertacion de los programas y/o proyectos de apoyo y donaciones ante
Instancias Federales y Entidades Paraestatales.

Propdsito: Concertar los programas y/o proyectos de apoyo y donaciones que seran acordados, contratados o
convenidos con las Dependencias Federales y Entidades Paraestatales.

Alcance: Desde la gestion y concertacion de los programas y/o proyectos de apoyo y donaciones, hasta la firma
de Contratos, Convenios y/o Acuerdos de Coordinacion con dependencias Federales y Entidades Paraestatales.

Responsable del procedimiento: Departamento de Concertacion de Programas para el Bienestar.

Reglas:

e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Reglas de Operacion, Normas y Lineamientos vigentes de los Programas Federales, Estatales y/o
Entidades Paraestatales.

Politicas:

e Los Contratos, Convenios y/o Acuerdos de Coordinacion seran firmados por los titulares de las
dependencias Federales y Entidades Paraestatales, segin corresponda.
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SB-SSByPS-DPC-DCPB-01

Descripcion del procedimiento:

1.

Ingresa a los portales oficiales de las instancias federales y entidades paraestatales, programas y/o proyectos
de apoyo y donaciones que se puedan concertar y/o gestionar.

Identifica los programas y/o proyectos y contacta via telefonica con los responsables y/o enlaces de las
Instancias Federales y Entidades Paraestatales, para concertar reuniéon y recibir informacién sobre los
requisitos necesarios del programa y/o proyectos de apoyo o donaciones.

Informa de manera economica al titular de la Direccién de Programas Concertados, la fecha programada de
la reunion con los enlaces de las Instancias Federales y/o Entidades Paraestatales.

4. Participa en coordinacion con el titular de la Direccién de Programas Concertados, en reunién de concertacion
con los responsables y/o enlaces de Instancias Federales y/o Entidades Paraestatales.

¢Cumple con los requisitos de elegibilidad del programa y/o proyectos de apoyo o donaciones?

Si. Continda en la actividad No. 5
No. Regresa a la actividad No. 1

. Envia de manera econ6mica a través de la Direccion de Programas Concertados al titular de la Subsecretaria

de Bienestar y Politicas Sociales, propuesta de proyectos y/o programas de apoyos para las Instancias
ejecutoras para su validacion correspondiente.

. Elabora oficio mediante el cual solicita informaciéon de los proyectos y/o programas de apoyos, imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de las Instancias Federales y/o Entidades Paraestatales.
12 Copia del oficio:  Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales.

22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio:  Minutario.

. Recibe de las instancias federales y/o entidades correspondientes, oficio o mediante correo electronico la

preautorizacion, sella de recibido.

. Participa en reuniones de trabajo de manera fisica o virtual en coordinacién con los responsables y/o enlaces

de instancias federales y paraestatales para la revision técnica — juridica; para iniciar con el proceso de
integracion de la propuesta del instrumento legal correspondiente (Contratos, Convenios y/o Acuerdos de
Coordinacion).

. Elabora memorandum mediante el cual anexa propuesta del instrumento legal correspondiente (Contratos,

Convenios y/o Acuerdos de Coordinacion), para revisién juridica, imprime, rdbrica, recaba firma del titular de
la Direccion de Programas Concertados, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

123, Copia del memorandum:  Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales.
23, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.
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SB-SSByPS-DPC-DCPB-01

Descripcion del procedimiento:

10.Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Programas Concertados, memorandum,
mediante el cual notifica las observaciones y aportaciones juridicas del instrumento legal correspondiente
(Contratos, Convenios y/o Acuerdos de Coordinacién). Sella de recibido.

11.Envia mediante correo electrénico a los responsables y/o enlaces de instancias federales, y/o entidades
paraestatales las sugerencias, observaciones y aportaciones juridicas del instrumento legal, (Contratos,
Convenios y/o Acuerdos de Coordinacion), para las correcciones correspondientes.

12.Recibe de los responsables y/o enlaces de instancias federales y/o entidades paraestatales a través de la
Direccion de Programas Concertados, oficio o correo electrénico mediante el cual envian el instrumento legal
correspondiente, (Contratos, Convenios y/o Acuerdos de Coordinacién), para validacion del titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos y firma del titular de la Secretaria, sella de recibido.

13.Elabora memorandum mediante el cual anexa el instrumento legal correspondiente (Contratos, Convenios y/o
Acuerdos de Coordinacion), imprime, recaba rubricas del titular de la Direccion de Programas Concertados,
titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales, recaba firma del titular de la Secretaria, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

13, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

14.Recibe memorandum mediante el cual envian el instrumento legal correspondiente (Contratos, Convenios y/o
Acuerdos de Coordinacion), validados por el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y firmados por el titular
de la Secretaria, sella de recibido.

15.Elabora oficio mediante el cual envia el instrumento legal correspondiente, (Contratos, Convenios y/o
Acuerdos de Coordinacién), en 4 copias, debidamente validados por el titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, firmados por el titular de la Secretaria, recaba firma del titular de la Direccion de Programas
Concertados, imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de las Dependencias Federales, Estatales y/o Entidades Paraestatales.
13, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

16.Recibe de las instancias federales y/o entidades paraestatales, oficio mediante el cual envian un tanto original
del instrumento legal correspondiente (Contratos, Convenios y/o Acuerdos de Coordinacion) validados por los
titulares, Digitaliza y envia a la Unidad de Asuntos Juridicos el tanto original para su resguardo, registro,
control de la base de datos interna y futuras auditorias, sella de recibido.

17.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSByPS-DPC-DCPB-02

Nombre del procedimiento: Elaboracion de propuesta de gestion de proyecto de inversion.

Propdsito: Gestionar proyectos de inversion para promover el bienestar de las personas que viven en situacion de
pobreza y marginacion en el Estado.

Alcance: Desde la solicitud de la Unidad de Planeacion de la propuesta de gestion, la elaboracién de la Ficha de
Informacion Basica del Proyecto (FIBAP), recepcion de lineamientos, hasta su validacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Concertacion de Programas para el Bienestar.

Reglas:

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

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

e Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
e Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion Estatal.

Politicas:

e Para llevar a cabo la elaboracién de la propuesta del proyecto de inversion, debera priorizar aquella
poblacion en situacion de pobreza extrema y marginacion.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de la Unidad de Planeaciéon memorandum mediante el cual solicita propuesta de gestion del proyecto
de inversion, sella de recibido.

Elabora anteproyecto de inversion priorizando acciones que beneficien a la poblacién en situacion de pobreza
y marginacion.

Elabora y captura informacién de la FIBAP en formato de Excel e imprime.

Envia mediante correo electronico FIBAP a dependencias coordinadoras de enfoques y politicas
transversales para revision y validacion.

¢ Existen observaciones?

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

4a. Modifica la FIBAP y se solventan observaciones.

5.

Elabora memorandum mediante el cual envia el formato de la FIBAP sin firmas para revision y validacion,
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.

12, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Social.
23, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

¢ Existen observaciones?

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

6a. Modifica la FIBAP y solventan observaciones.

6.

Recaba ribrica y firma de los titulares de la Direccion de Programas Concertados y de la Secretaria para
presentar la FIBAP ante el Grupo de Trabajo Sociedad con Bienestar para su revision y validacion.

Recibe de la Unidad de Planeacion de la Secretaria, memorandum de invitacion para asistir a reunion para
revision y validacién de la FIBAP ante el Grupo de Trabajo Sociedad con Bienestar.

Asiste a reunidn de revision y validacion de la FIBAP ante el Grupo de Trabajo Sociedad con Bienestar.
¢ Existen observaciones?

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

Recibe de la Unidad de Planeacién de la Secretaria, memorandum de invitacién para asistir a reuniéon de
validacion de la FIBAP ante el Subcomité de Bienestar Social para revision y validacion.

9a.Modifica la FIBAP y solventan las observaciones.
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SB-SSByPS-DPC-DCPB-02
Descripcion del procedimiento:
10.Asiste a reunion de validacion de la FIBAP ante el Subcomité de Bienestar Social para revision y validacion.
¢ Existen observaciones?

No. Continda en la actividad No. 12
Si. Continda en la actividad No. 10a

10a. Modifica la FIBAP y se solventan las observaciones.

11.Recibe a través de la Unidad de Planeacién, copia de minuta de trabajo del Grupo de Trabajo de Sociedad
con Bienestar y la FIBAP, anexa la FIBAP original validada ante el Subcomité de Bienestar Social.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Control y Seguimiento de los programas y/o proyectos de apoyo y donaciones
concertadas con Instancias Federales y/o Entidades Paraestatales.

Propdsito: Verificar que todo el proceso administrativo de los programas y/o proyectos de apoyo y donaciones
concertadas que se convienen con las dependencias Federales y/o Entidades Paraestatales, se lleven a cabo de
acuerdo a las normas, reglas, lineamientos, contratos, convenios y acuerdos en esta materia.

Alcance: Desde la recepcion del instrumento legal formalizado (Oficios de autorizacién, Contratos, Convenios y/o
Acuerdos de Coordinacion), hasta integracion y entrega de los informes y/o cierres de ejercicio correspondientes,
de acuerdo a la normatividad del proyecto, fondo o programa.

Responsable del procedimiento: Departamento de Concertacién de Programas para el Bienestar.

Reglas:

e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas

e Reglas de Operacién, Normas y Lineamientos vigentes de los Programas Federales, Estatales y/o
Entidades Paraestatales.

Politicas:

e Deberan realizar la recepcion de documentacion (Contratos, acuerdos, convenios, Anexos Técnicos,
informes mensuales, bimestrales, trimestrales y cierres de ejercicios segun corresponda al fondo o
programa).

e Los formatos de informe de avances mensuales, bimestrales, trimestrales y cierres de ejercicios, seran
definidos por Instancias Federales y/o Entidades Paraestatales, segun corresponda.

e La formalizaciéon de los programas y/o proyectos de apoyo y donaciones, seran a través de oficios de
autorizacion suscritas por las instancias federales.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe instrumento legal formalizado (Oficio de autorizacion, Contratos, Convenios y/o Acuerdos de
Coordinacion), segun corresponda.

. Envia de manera econémica al titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales, a través de la

Direccién de Programas Concertados, la propuesta de los programas y/o proyectos de apoyo o donaciones
para las instancias ejecutoras.

. Recibe a través de la Direccion de Programas Concertados de manera econémica, la propuesta validada por

los titulares de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales y la Secretaria.

. Convoca de manera oficial u econdmica a través de la Direccion de Programas Concertados a reunion de

trabajo con las instancias ejecutoras, presidida por el titular de la Secretaria.

. Participa en mesa de trabajo en la que el titular de la Secretaria, da a conocer la distribucion de los proyectos,

programas 0 apoyos segun corresponda y los mecanismos administrativos, operativos y de seguimiento de
comprobacién de acuerdo a la normatividad vigente.

. Participa en reuniones de trabajo de manera fisica o virtual en coordinacién con los responsables y/o enlaces

de las instancias ejecutoras para la revision técnica — juridica; para iniciar con el proceso de integracion de la
propuesta de convenios de colaboracién, acuerdos especificos o de coordinacién, segin corresponda.

. Elabora memorandum mediante el cual envia propuesta de convenios de colaboracién, acuerdos especificos

o de coordinacién, segun corresponda, para revision Juridica, imprime, rdbrica, recaba rabrica del jefe del
Departamento de Concertaciébn de Programas para el Bienestar y firma del titular de la Direccion de
Programas Concertados, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

12, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Social.
23, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Programas Concertados, las

sugerencias, observaciones y aportaciones juridicas del instrumento legal correspondiente (Contratos,
Convenios y/o Acuerdos de Coordinacion).

. Envia mediante correo electrénico a los responsables y/o enlaces de las dependencias del Estado y

Municipios las sugerencias, observaciones y aportaciones juridicas del convenio de colaboracién, acuerdos
especificos o de coordinacién, segun corresponda, para las correcciones correspondientes.

10.Recibe de los responsables y/o enlaces de las instancias ejecutoras a través de la Direccion de Programas

Concertados, de manera fisica o por correo electrénico los convenios de colaboracién, acuerdos especificos
o de coordinacién, segun corresponda ya corregidos para validacion del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

11.Convoca de manera oficial o econémica a través de la Direccién de Programas Concertados a los titulares de

las instancias ejecutoras beneficiarias para la formalizacion y firma de los convenios de colaboracion,
acuerdos especificos o de coordinacion, segun corresponda.
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Descripcion del procedimiento:

12.Recibe de manera econdmica de la Direccién de Programas Concertados un tanto original de los convenios
de colaboracion, acuerdos especificos o de coordinacién, segin corresponda, debidamente validados por los
titulares de las instancias ejecutoras, digitaliza y envia a la Unidad de Asuntos Juridicos el tanto original para
su resguardo, registro, control de la base de datos interna y futuras auditorias.

13.Asesora en coordinacion con el titular de la Direccion de Programas Concertados a los responsables y/o
enlaces de las instancias ejecutoras, en base a los convenios de colaboracion, acuerdo especifico o de
coordinaciéon, segun corresponda, sobre los mecanismos operativos administrativos de seguimiento y
comprobacién del gasto de acuerdo a la normatividad del fondo o programa.

14.Recibe a través de la Direccién de Programas Concertados, oficios o correos electrénicos de las instancias
ejecutoras beneficiadas, los informes de avances mensuales, bimestrales, trimestrales y/o cierres de ejercicio
para su registro, integraciéon, seguimiento y tramite de comprobacién ante las dependencias Federales y/o
Entidades Paraestatales, de acuerdo a la normatividad vigente.

15.Elabora oficio mediante el cual envia los informes de avances mensuales, bimestrales, trimestrales y/o cierres
de ejercicio, enviadas por las instancias ejecutoras, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
de Programas Concertados, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de las Instancias Federales y/o Entidades Paraestatales.
123, Copia del oficio:  Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Social.

22, Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio:  Minutario.

¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 15a
No. ContinGa en la actividad No. 16

15a.Envia por correo electrénico a las instancias ejecutoras las observaciones determinadas por instancias
Federales y/o Entidades Paraestatales realizadas a los informes de avances mensuales, bimestrales,
trimestrales y/o cierres de ejercicio, para las correcciones respectivas.

16.Recibe a través de la Direccion de Programas Concertados, oficios o correos electrénicos de las instancias
ejecutoras, los informes de avances mensuales, bimestrales, trimestrales y/o cierres de ejercicio debidamente
corregidos para su registro, integraciéon, seguimiento y tramite de comprobacion ante las dependencias
Federales y/o Entidades Paraestatales, de acuerdo a la normatividad vigente.

17.Envia los informes de avances mensuales, bimestrales, trimestrales y/o cierres de ejercicio debidamente
corregidos a las instancias Federales y/o entidades Paraestatales.

18.Digitaliza y resguarda una copia de los informes de avances mensuales, bimestrales, trimestrales y/o cierres
de ejercicio, para el expediente.

19.Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Seguimiento en la integracion técnica de los convenios y acuerdos de los programas
y/o proyectos de apoyo y donaciones concertadas con Instancias Federales y/o Entidades Paraestatales.

Propdsito: Asesorar a los tres érdenes de gobierno en la integracion técnica de los convenios y acuerdos de los
programas y/o proyectos de apoyo y donaciones derivado de la concertacion con las Instancias Federales y/o
Entidades Paraestatales, se lleven a cabo de acuerdo a las normas, reglas, lineamientos, contratos, convenios y
acuerdos en esta materia.

Alcance: Desde la recepcion de las propuestas de instrumentos legales (Convenios y/o Acuerdos de
Coordinacion), hasta integracion y formalizacion de acuerdo a la normatividad del proyecto, fondo o programa.

Responsable del procedimiento: Departamento de Concertacién de Programas para el Bienestar.

Reglas:

e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Reglas de Operacion, Normas y Lineamientos vigentes de los Programas Federales, Estatales y/o
Entidades Paraestatales.

Politicas:

e Realizara la recepcion de documentacion (Acuerdos, Convenios y Anexos Técnicos, segun corresponda al
fondo o programa).

e Debera incluir la formalizacién de los convenios y/ o acuerdos de coordinacién de los programas y/o
proyectos de apoyo y donaciones, a través de oficios de autorizacién o contratos de donacién suscritas por
las instancias federales.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe mediante correo electrénico o de manera oficial propuestas de instrumento legal para revision técnica
de los (Contratos, Convenios y/o Acuerdos de Coordinacion), segun corresponda, por parte de las Instancias
Federales, Entidades Paraestatales y municipales.

¢ Existen observaciones?

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

la. Envia mediante correo electrénico a las Instancias Federales, Entidades Paraestatales y Municipales las

8.

observaciones y/o propuesta de modificaciones determinadas, para las correcciones respectivas.

. Revisa técnicamente en coordinacién con el titular de la Direccion de Programas Concertados, conforme al

programa de ejecucion validada por los titulares de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Sociales y la
Secretaria.

. Participa en reuniones de trabajo de manera fisica o virtual en coordinacién con los responsables y/o enlaces

de las instancias ejecutoras para asesorar en la revisién técnica y aclaracion de dudas; para el proceso de
integracion de la propuesta de convenios de colaboracion, acuerdos especificos o de coordinacion, segun
corresponda.

. Analiza si el proyecto y/o programa se encuentra alineado al eje estratégico y politicas del Plan Nacional y el

Plan Estatal de Desarrollo.

. Elabora tarjeta informativa, anexo propuesta de convenios de colaboracion, acuerdos especificos o de

coordinacion, segun corresponda, recaba rabricas y posterior envio a la Unidad de Asuntos Juridicos para su
validacion, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Direccién de Programas Concertados.
12, Copia de la tarjeta informativa: ~ Archivo.
22, Copia de la tarjeta informativa: ~ Minutario.

. Elabora memorandum mediante el cual envia propuesta de convenios de colaboracién, acuerdos especificos

o de coordinacion, segun corresponda, imprime, rubrica, sella, recaba firma del titular de la Direcciéon de
Programas Concertados, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

123, Copia del memorandum:  Titular de la Subsecretaria de Bienestar y Politicas Social.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

. Recibe a través de la Direccién de Programas Concertados, la validacion del convenio para su registro,

integracion, seguimiento y tramite de acuerdo a la normatividad vigente. Sella de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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proyectos de inversion.

Nombre del procedimiento: Elaboracion de propuestas de instrumentos normativos para la operacion de

Propdsito: Elaborar las propuestas de los lineamientos de operacion de proyectos de inversion de la Secretaria.

Organo Administrativo.

Alcance: Desde la peticion de la elaboracién de propuestas de los lineamientos de operacion hasta la entrega al

Responsable del procedimiento: Departamento de Operacién de Programas de Bienestar.

Reglas:

Politicas:

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operaciéon, Normas y Lineamientos vigentes de los Programas Federales, Estatales y/o
Entidades Paraestatales.

e Realizaréa la recepcion de documentacién Acuerdos, Convenios y Anexos Técnicos, segun corresponda al
fondo o programa.

e Debera realizar la formalizacion de los convenios y/o acuerdos de Coordinacién de los programas y/o
proyectos de apoyo y donaciones, a través de oficios de autorizacién o contratos de donacién suscritas por
las instancias federales.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita elaborar propuestas de
Lineamientos de Operacion de un determinado proyecto de inversién, sella de recibido.

. Analiza el proyecto de inversion en formato digital para identificar los componentes que deben regularse.

. Revisa los marcos de actuacion en formato digital de la Secretaria y similares para determinar los alcances

de los Lineamientos de Operacion.

. Elabora propuesta de contenido temético de los lineamientos de Operacion del Proyecto de Inversion para

presentarla al Organo Administrativo.

. Realiza reunion técnica de trabajo con el Organo Administrativo para retroalimentar los contenidos de los

Lineamientos de Operacion.

. Se realizan las correcciones necesarias de los Lineamientos de Operacién con base al contenido tematico

aprobado en la reunién técnica para integrar su primera version.

. Presenta al titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacion Social, los Lineamientos de

Operacion en medio impreso para que sean aprobados.

. Elabora memorandum mediante el cual envia los Lineamientos de Operacion en medio digital para su revision

y comentarios, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacion Social.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Realiza segunda reunion técnica con el Organo Administrativo para recibir comentarios y en su caso hacer las

adecuaciones finales.

10.Elabora memorandum mediante el cual envia la version final de los Lineamientos de Operacion del proyecto

en medio digital, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.

13, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacion Social.
23, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

11.Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Revision de los procesos de operacion de los proyectos de inversion para la toma de
decisiones.

Propdsito: Realizar un andlisis a partir de la revision de los procesos de operacion de los proyectos de inversion
para la toma de decisiones.

Alcance: Desde la peticién de la revision de los procesos hasta la entrega del analisis al Organo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Operacién de Programas de Bienestar.

Reglas:
e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion, Normas y Lineamientos vigentes de los Programas Federales, Estatales y/o
Entidades Paraestatales.
Politicas:

e Los Organos Administrativos deberan proporcionar la informacion necesaria para realizar el andlisis
correspondiente.

e Toda informacion solicitada por parte de los Organos Administrativos deberd ser requerida via
memorandum al titular de la Direccién de Operacion y Capacitacion.
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SB-SSDHyVS-DOC-DOPB-02

Descripcion del procedimiento:

1.

8.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicitan la revisién de los procesos del
proyecto de inversion, sella de recibido.

. Realiza el anélisis de los procesos del proyecto de inversion del Organo Administrativo, para identificar

mejoras en los procesos.

. Revisa el marco de actuacién en formato digital de la Secretaria y similares para determinar los alcances de

los Lineamientos de Operacion.

. Realiza la toma de decisiones para los procesos de operacién e implementar los cambios en el proyecto de

inversion.

Realiza segunda reunién técnica para retroalimentar y realizar un segundo analisis que permita verificar los
resultados.

. Presenta al Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacion Social. el analisis de los procesos de

operacion para que sean aprobados.

. Elabora memorandum mediante el cual envia los resultados de la revision del proyecto de inversion

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

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacién Social.
23, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSDHyVS-DOC-DOPB-03

Nombre del procedimiento: Analizar la aplicacion de los mecanismos de operacion de proyectos de inversion y
establecer mecanismos de fortalecimiento para su ejecucion.

Propdsito: Realizar un manual de estrategias de operacion para la implementaciéon en los proyectos de inversion
de la Secretaria.

Alcance: Desde la peticién de la elaboracion del manual de estrategias hasta su entrega al Organo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Operacién de Programas de Bienestar.

Reglas:
e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion, Normas y Lineamientos vigentes de los Programas Federales, Estatales y/o
Entidades Paraestatales.
Politicas:

e Los Organos Administrativos deberan proporcionar la informacion necesaria para realizar el andlisis
correspondiente.

e Toda informacion solicitada por parte de los Organos Administrativos deberd ser requerida via
memorandum al titular de la Direccién de Operacion y Capacitacion.
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Descripcion del procedimiento:

1.

8.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita elaborar el Manual de Estrategias de
Operacion de un determinado proyecto de inversion, sella de recibido.

. Realiza el analisis del proyecto de inversion del Organo Administrativo para identificar las deficiencias de

operacion.

. Realiza reunion técnica de trabajo con el Organo Administrativo para proponer mecanismos de fortalecimiento

de los proyectos de inversion.

. Elabora Manual de Estrategias de Operacion para su implementacién en los proyectos de inversion.

. Realiza segunda reunién técnica para retroalimentar y realizar las correcciones necesarias al Manual de

Estrategias de Operacion.

. Presenta titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacién Social el Manual de Estrategias de

Operacion para que sean aprobados.

. Elabora memorandum mediante el cual envia la version final del Manual de Estrategias de Operacion

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

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacion Social.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.
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Nombre del procedimiento: Analizar el proceso de operacion e identificar las necesidades para la ejecucion de
los proyectos de inversion.

Propdsito: Realizar un andlisis de los procesos de operacién en la ejecucion de los proyectos para identificar las
necesidades y establecer dentro del marco normativo las adecuaciones para fortalecer el proyecto de inversion.

Alcance: Desde la peticién del andlisis de necesidades hasta su entrega al Organo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Operacién de Programas de Bienestar.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion, Normas y Lineamientos vigentes de los Programas Federales, Estatales y/o
Entidades Paraestatales.
Politicas:

e Los Organos Administrativos solicitantes deberan proporcionar la informacion necesaria para realizar el
analisis correspondiente.

e Toda informacion solicitada por parte de los Organos Administrativos deberd ser requerida via
memorandum al titular de la Direcciéon de Operacion y Capacitacion.
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Descripcion del procedimiento:

1.

8.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita elaborar un analisis del proceso de
operacion de un determinado proyecto de inversién, sella de recibido.

. Realiza el andlisis de los procesos de operacion del proyecto de inversion del Organo Administrativo

solicitante para identificar las necesidades generadas en la operacion.

. Realiza reunion técnica de trabajo con el Organo Administrativo para informar de las necesidades detectadas

en el proyecto de inversion.

. Elabora propuestas de mejora en el proceso de operacién para su implementacién en los proyectos de

inversion.

. Realiza segunda reunion técnica para retroalimentar y analizar las mejoras realizadas en el proceso de

operacion del proyecto de inversion.

. Presenta al titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacion Social el analisis para la deteccion

de necesidades en el proceso de operaciéon para que sean aprobados mediante rabrica.

. Elabora memorandum mediante el cual envia la version final del andlisis para la deteccion de necesidades en

el proceso de operacion del proyecto de inversion correspondiente, imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacién Social.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.
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Nombre del procedimiento: Deteccion de Necesidades de Capacitacion y Adiestramiento y Elaboracion del Plan
Anual de Capacitacion.

Propdsito: Identificar necesidades y areas de oportunidad de capacitacion del personal operativo de los proyectos
de inversion, asi como disefiar y elaborar el Plan Anual de Capacitacion en base a la deteccion de necesidades de
capacitacion y adiestramiento.

Alcance: Desde el andlisis de las necesidades de capacitacion hasta la elaboracion del Plan Anual de
Capacitacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion para el Desarrollo de Programas.

Reglas:

e Reglas de Operacion, Normas y Lineamientos vigentes de los Programas Federales, Estatales y/o
Entidades Paraestatales.

Politicas:

e Los Organos Administrativos solicitantes deberan proporcionar la informacion necesaria para realizar el
analisis correspondiente.

e Las solicitudes de capacitacion por parte de los Organos Administrativos deberan ser requeridas via
memorandum al titular de la Direccién de Operacion y Capacitacion.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Febrero 2024 Febrero 2025 283

495




miércoles 06 de marzo de 2024

Periodico Oficial No. 335

Manual de Procedimientos

SB-SSDHyVS-DOC-DCDP-01

Descripcion del procedimiento:

1.

Elabora memorandum mediante el cual envia la informacién de los proyectos de inversion correspondientes,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Organo Administrativo encargado de operar los Proyectos de Inversion.
12, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacién Social.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Realiza una evaluacion de diagnostico.

¢Lainformacion solicitada para las capacitaciones es correcta?

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

2a.Determina y envia observaciones a los Organos Administrativos encargados de operar los Proyectos de

9.

Inversion, para su posterior correccion. Regresa a la actividad No. 2

. Determina las capacitaciones de acuerdo a las necesidades especificas de los proyectos de inversion.

. Realiza reunion técnica para presentar un informe del tipo de capacitaciones a los Organos Administrativos

encargados de operar proyectos de inversion y en conjunto deciden los cursos prioritarios.

. Recibe de manera econdémica solicitud de capacitacion por parte de los Organos Administrativos.

. Realiza segunda reunion técnica con los Organos Administrativos para establecer un paquete de cursos de

capacitacion que constara dentro del Plan Anual de Capacitacion de la Secretaria.

. Presenta al titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacién Social el Plan Anual de

Capacitacion para el personal operativo de los proyectos de inversién, para su autorizacion.

. Elabora memorandum mediante el cual envia el Plan Anual de Capacitacion para su analisis y la deteccién de

necesidades en el proceso de operacién del proyecto de inversion correspondiente, imprime, firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Organo Administrativo encargado de operar los Proyectos de Inversion.
12, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacién Social.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum:  Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion para la operacion de proyectos de inversion.

Propdsito: Capacitar al personal técnico y operativo para la adecuada ejecucion de los proyectos de inversion.

Alcance: Desde la carta descriptiva hasta el informe final de la capacitacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacién para el Desarrollo de Programas.

Reglas:

Politicas:

e Reglas de Operacion, Normas y Lineamientos vigentes de los Programas Federales, Estatales y/o
Entidades Paraestatales.

e Los Organos Administrativos solicitantes deberan proporcionar la informacién necesaria para realizar el
andlisis correspondiente.

e Elrecurso de los cursos de capacitacion relacionados con la operaciéon de proyectos de inversion deberan
ser gestionados por el titular de la Direccién de Operacién y Capacitacion.
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

9.

Revisa el Plan Anual de Capacitacion e identifica los cursos que se impartiran en el mes.

Contacta con el instructor interno o externo para acordar los detalles de la capacitacion.

. Identifica a los participantes del curso o platica de capacitacion, de acuerdo al tema a impartir.

. Elabora memorandum mediante el cual envia los detalles de la capacitacion indicando la fecha, hora y lugar,

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

Original del memorandum:  Organo Administrativo encargado de operar proyectos de inversion.

123, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacion Social.
23, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe memorandum mediante el cual notifica la asistencia del personal operativo y técnico de los proyectos

de inversién. Sella de recibido.

. Realiza la platica o curso de capacitacion de acuerdo al Plan Anual de Capacitacion de la Secretaria, en el

lugar y fecha programada, posterior levanta lista de asistencia para comprobacion.

. Elabora informe final del curso o platica de capacitacion, para integrar las evidencias e informar de los

avances al Organo Administrativo.

. Elabora memorandum mediante el cual envia el informe final del curso o platica de capacitacion de acuerdo al

Plan Anual de Capacitacién, para operar los proyectos de inversion de la Secretaria, imprime, firma, sella,
fotocopia y distribuye de manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo encargado de operar proyectos de
inversion.

12, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacion Social.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Subsecretaria de
Desarrollo Humano
Vinculacién Social

y

Direccion de
Estadisticas y
Padrén de
Beneficiarios

Departamento de
de Control Estadistico

Departamento de
Administracién de
Padrones
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de Propuestas de Disefio de Procesos de Sistematizacion de
Informacion Estadistica.

Propésito: Determinar los instrumentos para recolectar la informacién estadistica de la manera mas eficiente, para
facilitar la captura en el Sistema de Beneficiarios.

Alcance: Desde la reunién técnica para determinar los instrumentos que se utilizaran en la recolecciéon de la
informacion hasta la validacion del Instrumento Recolector de Informacién Estadistica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control Estadistico.

Reglas:

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion de Presupuestos de Egresos, vigente

Politicas:

e Deberan realizar criterios de elegibilidad de beneficiarios de los proyectos y programas implementados por
la Secretaria definen en sus reglas de operacion y normatividad correspondiente.

e Deberan realizar criterios para el llenado de instrumento para recolectar la informacion estadistica
(Formato receptor de datos que alimenta al Sistema Unico de Beneficiarios).

e Para determinar los campos que contendra el Instrumento recolector de informacién estadistica “Sabana
de Proyectos de Acciones Sociales”, se considerarda lo establecido en las reglas de operacion y
normatividad regidas por los programas y/o proyectos sociales.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de manera economica del titular de la Direccion de Estadisticas y Padron de Beneficiarios instruccion
para que se convoque a reunién a los Lideres de los Organos Administrativos Operadores de Proyectos y/o

Manual de Procedimientos

SB-SSDHyVS-DEyPB-DCE-01

Programas Sociales para realizar el disefio del Instrumento Recolector de Informacién Estadistica.

2. Elabora memorandum mediante el cual convoca a los Lideres de Proyectos de los Organos Administrativos
Operadores de Proyectos y/o Programas Sociales a reunién técnica de trabajo para determinar los campos
gue contendra el Instrumento Recolector de Informaciéon Estadistica, imprime, rubrica, recaba firma del titular

de la Direccion de Estadisticas y Padrén de Beneficiarios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

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

3. Realiza reunion técnica de trabajo para elaborar propuesta del Instrumento Recolector de Informacion

Estadistica.

4. Realiza de manera econdémica reunion técnica de trabajo con el titular de la Direccién de Estadisticas, para
validar el instrumento recolector de informacioén estadistica.

5. Elabora memorandum mediante el cual se informa a los Lideres de Proyectos de los Organos Administrativos
encargados de operar los Proyectos y/o Programas Sociales, el Instrumento recolector de Informacion
Estadistica validado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Estadisticas y Padron de
Beneficiarios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

12, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:
32, Copia del memorandum:
42, Copia del memorandum:

Lideres de Proyectos de los Organos Administrativos Operadores de

Proyectos y/o Programas Sociales.
Titular de la Secretaria.

Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacién Social.

Archivo.
Minutario.

Lideres de Proyectos de los Organos Administrativos Operadores de

Proyectos y/o Programas Sociales.
Titular de la Secretaria.

Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacién Social.

Archivo.
Minutario.

6. Archiva documentacion generada.
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Nombre del procedimiento: Integracion de la informacién estadistica de los proyectos y/o programas sociales de
la Secretaria.

Propdsito: Integrar los datos estadisticos de los padrones de beneficiarios recibidos por los Organos
Administrativos encargados de operar los proyectos y/o programas sociales que ejecuta la Secretaria, para su
respectiva organizacion, clasificacion y digitalizacion en el Sistema de Beneficiarios.

Alcance: Desde la solicitud de peticion de los padrones de beneficiarios que se les requiere a los Organos
Administrativos encargados de operar los proyectos y/o programas sociales, hasta su digitalizacién en el Sistema
de Beneficiarios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control Estadistico.

Reglas:

e Lineamientos para la Programacién y Elaboracion de Presupuestos de Egresos.

o Criterios de elegibilidad de beneficiarios que los proyectos y programas implementados por la Secretaria
definen en sus reglas de operacion y normatividad correspondiente.

e Criterios para el llenado del Instrumento Recolector de Informacion Estadistica (Base de datos que
alimenta al Sistema de Beneficiarios).

Politicas:

e Los Organos Administrativos encargados de operar los Proyectos y/o Programas Sociales que ejecuta la
Secretaria deberan enviar la informacion de los padrones de beneficiarios en el Instrumento Recolector de
Informacion Estadistica al titular de la Direccion de Estadisticas y Padron de Beneficiarios para ser
capturada en el Sistema de Beneficiarios.
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Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Elabora memorandum mediante el cual solicita a los Organos Administrativos encargados de operar
Proyectos y/o Programas Sociales la informacion de los padrones de beneficiarios capturada en el
Instrumento Recolector de Informaciéon Estadistica, de acuerdo a los criterios de las Reglas de Operacion y
normatividad correspondiente a cada Proyecto y/o Programa, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Estadisticas y Padrén de Beneficiarios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Lideres de Proyectos de los Organos Administrativos Operadores de
Proyectos y/o Programas Sociales.

123, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

23, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacién Social.

32, Copia del memorandum: Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

. Recibe memorandum de los Organos Administrativos encargados de operar Proyectos y/o Programas

Sociales la informacion de los padrones de beneficiarios capturada en el Instrumento Recolector de
Informacion Estadistica. Sella de recibido.

. Recibe de manera econdmica del titular de la Direccion Estadisticas y Padrén de Beneficiarios instruccion de

atender la compilacion de los padrones de beneficiarios.

. Revisa el personal operativo que los padrones de beneficiarios cumplan con los criterios de llenado de los

campos establecidos en el Instrumento Recolector de Informacién Estadistica.

. Analiza el personal operativo la informacién contenida en los padrones de beneficiarios, para su organizacion,

clasificacion, interpretacion y segun el caso depuracion para finalmente validar los datos.

. Digitaliza personal operativo la informacion validada de los padrones de beneficiarios para ser procesada en

el Sistema de Beneficiario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSDHyVS-DEyPB-DAP-01

Nombre del procedimiento: Elaboracion de informes estadisticos de los Proyectos y/o programas sociales
ejecutados por la Secretaria.

Propdsito: Brindar informacion estadistica detallada de las acciones de los Proyectos y/o Programas Sociales
ejecutados por la Secretaria.

Alcance: Desde la solicitud de peticion de la informacion por parte de los Organos Administrativos hasta la
contestacion generada por el Departamento de Administracion de Padrones.

Responsable del procedimiento: Departamento de Administracion de Padrones.

Reglas:

Lineamientos para la Programacién y Elaboracién de Presupuestos de Egresos.

Politicas:

e Deberan realizar criterios de elegibilidad de beneficiarios que los proyectos y programas implementados
por la Secretaria que definen en sus reglas de operacion y normatividad correspondiente.

e Deberan realizar criterios para el llenado del Instrumento Recolector de Informacion Estadistica (base de
datos que alimenta al Sistema de Beneficiarios).

e Toda informacién solicitada por parte de los Organos Administrativos deber4 ser requerida via
memorandum al titular de la Direccién de Estadisticas y Padron de Beneficiarios.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual solicitan informes estadisticos de las
acciones de los Proyectos y/o Programas Sociales ejecutados por la Secretaria, sella de recibido.

2. Recibe de manera econdmica de la Direccion de Estadisticas y Padron de Beneficiarios instruccion para dar
respuesta a la solicitud requerida por parte del Organo Administrativo.

3. Realiza el informe estadistico de acuerdo a la peticion requerida por el Organo Administrativo.

4. Elabora memorandum mediante el cual envia la informacion requerida, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Estadisticas y Padron de Beneficiarios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Organo Administrativo solicitante.
123, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.
22, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculacion Social.

32, Copia del memorandum:  Archivo.
42, Copia del memorandum: Minutario.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SB-SSDHyVS-DEyPB-DAP-02

Nombre del procedimiento: Actualizacién del Sistema de Beneficiarios.

Propdsito: Actualizar el Sistema de Beneficiarios de acuerdo a las modificaciones que sufran los padrones de
beneficiarios, para obtener datos concretos que permitan mantener la informacion precisa y actualizada.

Alcance: Desde la notificacion via memorandum por parte de los lideres de Proyectos y/o Programas Sociales de
la informacion de los padrones de beneficiarios a su cargo, hasta la captura de los datos que actualizan el Sistema
de Beneficiarios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Administracion de Padrones.

Reglas:

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracién de Presupuestos de Egresos.

Politicas:

e Deberan realizar criterios de elegibilidad de beneficiarios que los proyectos y programas implementados
por la Secretaria que definen en sus reglas de operacion y normatividad correspondiente.

e Deberan realizar criterios para el llenado del Instrumento Recolector de Informacion Estadistica (Base de
datos que alimenta al Sistema de Beneficiarios).

e Los Organos Administrativos encargados de operar los Proyectos y/o Programas Sociales que ejecuta la
Secretaria, deberan enviar la informacién de los padrones de beneficiarios en el Instrumento Recolector
de Informacién Estadistica al titular de la Direccién de Estadisticas y Padron de Beneficiarios para ser
capturada en el Sistema de Beneficiarios el cual debe estar actualizandose constantemente.
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SB-SSDHyVS-DEyPB-DAP-02

Descripcion del procedimiento:

1.

5.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual envian la informacion de los padrones
de beneficiarios en el Instrumento Recolector de Informacion Estadistica, para ingresar los datos nuevos al
Sistema de Beneficiarios, sella de recibido.

Recibe de manera econémica del titular de la Direccién Estadisticas y Padréon de Beneficiarios instruccion
para modificar la informacion en el Sistema de Beneficiarios.

Analiza la informacién de los padrones de beneficiarios, recibida por los Organos Administrativos, para su
organizacion, clasificacion, interpretacion y segun el caso depuracion para finalmente validar los datos.

Digitaliza la informacion contenida en Instrumento Recolector de Informacion Estadistica validada, para ser
capturada en el Sistema de Beneficiarios y asi éste sea actualizado.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Homologacion de la informacién recibida en el Instrumento Recolector de
Informacion Estadistica al Sistema de Beneficiarios.

Propdsito: Igualar los campos que conforman el Instrumento Recolector de Informacion Estadistica con los
madulos del Sistema de Beneficiarios.

Alcance: Desde la validaciéon del Instrumento Recolector de Informacién Estadistica hasta el redisefio de los
moédulos del Sistema de Beneficiarios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Administracion de Padrones.

Reglas:

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracién de Presupuestos de Egresos.

Politicas:

e Debera realizar criterios de elegibilidad de beneficiarios que los proyectos y programas implementados por
la Secretaria que definen en sus reglas de operacion y normatividad correspondiente.

e Debera realizar criterios para el llenado del Instrumento Recolector de Informacion Estadistica (Base de
datos que alimenta al Sistema de Beneficiarios).

e Para el redisefio del Sistema de Beneficiarios, se deberd contar con la validacion de los campos del
Instrumento Recolector de Informacion Estadistica.
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SB-SSDHyVS-DEyPB-DAP-03

Descripcion del procedimiento:

1.

6.

Realiza la validaciéon del Instrumento Recolector de Informacion Estadistica, por parte del titular de la
Direccién de Estadisticas y Padrén de Beneficiarios en conjunto con los lideres de proyecto encargados de
operar los Proyectos y/o Programas Sociales.

. Elabora memorandum mediante el cual envia el Instrumento Recolector de Informacién Estadistica con los

campos validados para ser homologados en el Sistema de Beneficiarios, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Estadisticas y Padron de Beneficiarios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informética.

12, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria.

22, Copia del memorandum: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Humano y Vinculaciéon Social.
32, Copia del memorandum:  Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

. Solicita el titular de la Unidad de Informatica al personal especializado, modifique los médulos del Sistema

Unico de Beneficiarios de acuerdo al Instrumento validado por el Organo Administrativo.

. Realiza las modificaciones en el Sistema de Beneficiarios de acuerdo al Instrumento validado por el Organo

Administrativo.

. Recibe de la Unidad de Informatica a través de la Direccion de Estadistica y Padron de Beneficiarios

memorandum mediante el cual informa que se realizé el redisefio del Sistema de Beneficiarios para la
homologacidn del Instrumento Recolector de Informacion Estadistica y el Sistema, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ADEFAS:
ADSCRITO:
ANTEPROYECTO:

AUDITORIA:

“B”
BIENES
INFORMATICOS:

wcn
CARATULA:
CEPCI:
CFDl:
COPLADE:

CONCILACION:
CONEVAL:
CUALITATIVO:
CUANTITATIVA:

“D”
DECLARA CHIAPAS:
DECRETOS:

DIOT:
DISPMAG:

«p
FAIFAP:
FIBAP:
FOPROVEP:
FUMA:

“)»

ICTIECH:
IMSS:

ISSTECH:
ISR:
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Glosario de Términos

Adeudos De Ejercicios Fiscales Anteriores.

Incorporar a alguien a una entidad.

Estimacion de ingresos y gastos necesarios para atender las necesidades de la
Entidad y del Sector en cada vigencia fiscal.

Proceso sistematico de revision de una actividad o situacion para evaluar el
cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse.

Se refiere a los componentes fisicos relacionados a la informéatica como pueden ser
los equipos de cémputo, suministros Informaticos y Programas de computacién.

Documento que contiene la informacion basica y relevante sobre el proyecto.
Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

Comprobante Fiscal Digital Por Internet.

Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado.

Ajuste del saldo contable con respecto a su saldo real.

Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

Método para recoger y evaluar datos no estandarizados.

Método de investigacion que utiliza herramientas de andlisis matematico mediante
datos numeéricos.

Sistema para presentar su Declaracion Patrimonial.

Decision de un gobernante o de una autoridad, o de un tribunal o juez, sobre la
materia 0 negocio en que tengan competencia.

Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros.

Programa dispositivo magnético del IMSS.

Fideicomiso del Fondo de Ahorro y Préstamos.

Ficha de Informacion Bésica de Proyecto.

Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal.
Formato Unico de Movimiento de Almacén.

Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto de Seguro Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.
Impuesto Sobre la Renta.
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“GH
Gl:

“
LCSNE:

“M?
MIR:

«Q
ODS:
OM:
OPPC:

“p»
PADA:

“R!,
REGLAMENTO:

RPA:

“s”

SAl:
SAPE:
SERAPE:
SIA:
SIAHE:
SIAPE:
SINEDEP:
SIPLAN:
SISAI:
SISGAB:
SISTEMA NECH:
SITE:

SFU:
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Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

Lineamientos para el Control del Sistema de Nomina Electrénica.

Matriz de Indicadores para Resultados.

Objetivos de Desarrollo Sostenible.
Orden de Ministracion.
Orden de Pago a Proveedores y Contratistas.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Conjunto estructurado de Normas y Reglas que regulan las actividades
profesionales, o que norman las actuaciones de la administracion.
Reporte Presupuestal Armonizado.

Sistema de Seguimiento de Acciones Institucionales.

Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Sistema de Entra-Recepcion de la Administracion Publica Estatal.
Sistema Institucional de Archivo.

Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal.

Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado.

Sistema de Nominas para las dependencias.

Sistema de Informacion Integral para la Administracion de la Planeacion.
Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion.

Sistema de Seguimiento de Gabinete de Gubernatura.

Sistema de Nominas del Estado de Chiapas.

Sitio 0 espacios exclusivos para equipos de cémputo, debe de albergar equipos
terminales de cables y cableado de interconexion.

Sistema del Formato Unico.
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Grupo de Trabajo
Secretaria de Bienestar

Coordinacion

Dr. Manuel Eloy Larrinaga Morales
Jefe de la Unidad de Planeacién

Lic. José Ivan Lépez Villalobos
Enlace

Ing. Nallely del Rocio Lépez Villar
Enlace

Desarrollo del Documento
Secretaria de Hacienda

Lic. Maria Lilian Latournerie Castellanos
Encargada de la Direccion de Estructuras Organicas

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

Lic. Litzy Marian Santos Ramirez
Asesora del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos
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