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AUTORIZACION

Con fundamento en los articulos 4, 8 y 23 de la Ley Organica de la Administracion Publica del |
Estado de Chiapas, se expide el presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de |
Comunicacion Social, para establecer una guia actualizada y aprobada en el desempefio de los|
| servidores publicos que integran su estructura administrativa.

| Derivado de la actualizacién del manual, este tendra vigencia a partir de la fecha de su publicacion, y

deja sin efecto los expedidos en fechas anteriores, asi como todos aquellos documenios que Se |
| opongan al mismo.

AUTORIZO
V)7

Lic. David Santiago Tovilla
Coordinador de Cominicacién Social

[
f | - |

_~\C.P. Mirna $ofia Contés yrrera

. Directora de Desarrpolio dministrativo
" Secretaria de Admijnistracion |
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La Coordinacion de Comunicacion Social es un 6érgano encargado de integrar y difundir acciones y
programas de gobierno para mantener informada a la sociedad, a través del uso eficiente de los
medios de comunicacion.

El presente Manual de Procedimientos nos da a conocer de manera integral la operatividad de cada
organo administrativo de la Coordinacion, y contiene basicamente los siguientes apartados:

. Propdsito, alcance y politicas
3 Descripcion del procedimiento

El propodsito fundamental de la elaboraciéon del Manual de Procedimientos es servir como auxiliar a
los colaboradores de la Coordinacion de Comunicacion Social en la realizacion de las funciones que
se les confiere.
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Codigo del procedimiento

CCs 01

Nombre del procedimiento: Audiencia con el C. Coordinador

Propésito: Atender las solicitudes de audiencia de personas, organismos publicos y privados con

el C. Coordinador

Alcance: Desde la solicitud personal o telefonica, hasta la entrevista con el C. Coordinador

Responsable del Procedimiento: Coordinacion de Comunicacién Social

Politicas:

1.

Las personas, organismos publicos o privados que soliciten audiencia con el C. Coordinador,
deberan presentar sus datos personales, teléfono y asunto a tratar
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Codigo del procedimiento

CCS 01
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia /

observaciones

1 Recibe solicitud de personas u organismos publicos o privados
para entrevistarse con el C. Coordinador

2 Anota nombre completo, nimero telefénico y asunto a tratar del || Formato: control de
solicitante llamadas recibidas.
3 Informa al C. Coordinador de la solicitud de audiencia, establece

fecha para la audiencia

4 Confirma via telefonica al solicitante fecha de la audiencia
5 Recibe al solicitante en fecha establecida para la audiencia
6 Efectua la audiencia

Nota: En caso de que sea imposible que el titular de la
dependencia atienda al solicitante, lo canaliza al o6rgano
administrativo afin al asunto a tratar
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Codigo del procedimiento

CCsS 02

Nombre del procedimiento: Control de correspondencia

Propésito: Llevar el registro de los documentos oficiales que se reciben y se envien en la
Coordinacion

Alcance: Desde la recepcion del oficio hasta la verificacion de que éste fue atendido por el
organo administrativo correspondiente

Responsable del Procedimiento: Coordinacion de Comunicacién Social

Politicas:

1.- Para la recepcién de correspondencia la Coordinaciéon de Comunicacion Social verificara:
Que el destinatario corresponda al C. Coordinador

Si contiene anexos

No se recibira facturas

No se recibira documentos con fechas o datos que no correspondan

2.- La Coordinacion de Comunicacion Social turnara la correspondencia original a los érganos
administrativos correspondientes

3.- Para la contestacion de la correspondencia de lo solicitado a la Coordinacion, los 6rganos
administrativos que ejecutan la accion deberan turnar copia de respuesta al C. Coordinador
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Codigo del procedimiento

CCsS 02

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad Referencia /
observaciones

1 Recibe correspondencia dirigida al titular de la Coordinacion

2 Sella correspondencia e ingresa al formato de Control de Formato de control de
Correspondencia documentos recibidos

3 Revisa correspondencia con el C. Coordinador

4 Fotocopia correspondencia y turna al 6rgano administrativo

correspondiente

5 Da seguimiento a la correspondencia turnada a las érganos
administrativos
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Codigo del procedimiento

CCs 03

Nombre del procedimiento: Convenios con empresas publicitarias y medios de comunicacion

Propésito: Establecer convenios con empresas publicitarias y medios de comunicacion para difundir
las campanas institucionales y acciones de gobierno

Alcance: Desde la definicion de la informacion a difundir, hasta el cumplimiento del convenio

Responsable del Procedimiento: Coordinacion de Comunicacién Social

Politicas:
1.- La Coordinaciéon de Comunicacién Social debera apegarse a:

e Periddicos fiscales de Normas Presupuestarias
e Acuerdo Delegatorio de Funciones, de fecha 4 de febrero del 2004
e Lineamientos en materia de comunicacion

2.- Para la suscripcion de convenios, la Coordinaciéon de Comunicacion Social debera tomar en cuenta
que:

e El prestador del servicio cumpla con todos los requisitos fiscales
e El prestador del servicio ofrezca servicio y calidad

3.- Para la firma del convenio de difusién, la Coordinacién de Comunicacion Social debera contar con
el presupuesto autorizado a la partida
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Codigo del procedimiento

CCSs 03
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia /
observaciones
1 Define la informacién a difundir y el prestador de servicio
2 Verifica el presupuesto autorizado a la partida correspondiente
con la Unidad de Apoyo Administrativo
3 Establece contacto con prestadores de servicio para conocer la
viabilidad de realizar convenios de difusion
4 Acuerda y firma convenio de difusién con el prestador de servicio
5 Turna a la Unidad de Apoyo Administrativo y a la Direccion de
Prensa el convenio firmado para su administracion
6 Recibe confirmacion de que el convenio de difusion se esta
cumpliendo
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RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE INFORMATICA

CCS Al/01 Desarrollo del sitio Web oficial

CCS Al/02 Mantenimiento del Sitio Web oficial

CCS AI/03 Desarrollo de Sistemas de informacion administrativos
CCS Al/04 Mantenimiento de Sistemas de Informacién administrativos
CCS Al/05 Mantenimiento preventivo de infraestructura informatica

CCS Al/06 Mantenimiento correctivo de la infraestructura informatica
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Codigo del procedimiento

CCS Al/01

Nombre del procedimiento: Desarrollo del Sitio Web Oficial.

Propésito: Desarrollar y mantener en Internet un recurso de comunicacion permanente entre el
Gobierno del Estado, la sociedad y los diversos medios de comunicacion.

Alcance: Desde la solicitud de creacion del Sitio Web Oficial hasta su publicacién en Internet.

Responsable del Procedimiento: Area de Informatica.

Politicas: El presente instrumento se sustentara en:

e Normatividad de Internet en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, emitida por la
Direccion de Internet de la Secretaria de Administracion.

¢ Normatividad Informética para Regular la Gestién de Tecnologias de Informacion y el Desarrollo
Tecnolégico en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, emitida por la Direccién de
Desarrollo Tecnoldgico de la Secretaria de Administracion.

e Politicas informaticas y de comunicaciones emitidas por la Coordinacién de Comunicacién
Social.

e Criterios generales emanados por la Titularidad de la Coordinacion de Comunicacion Social.
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Codigo del procedimiento

CCS Al/01

Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referencia / observaciones

1 Recibe memorando en original y copia en el cual se solicita
la creacién del Sitio Web Oficial para la Coordinacion de
Comunicacion Social.

2 Sella y escribe la fecha y hora de recepciéon en ambos
documentos, Archiva original.

3 Atiende la solicitud y acuerda, conjuntamente con el
solicitante, fecha y hora de reunion para definir: plan general
de trabajo, criterios generales, contenidos, estructura,
cronograma, asi como los o6rganos administrativos vy
operativos que habran de involucrarse en el desarrollo del
Sitio Web Oficial.

4 Reune e informa a los Titulares de los érganos involucrados
sobre el proyecto de desarrollo del Sitio Web Oficial,
sefialando requerimientos y el papel a desempenar por cada
uno de éstos durante el desarrollo de dicho sitio.

5 Elabora el proyecto de desarrollo del Sitio Web Oficial de la
Coordinacion de Comunicacion Social en original y tres
copias, de acuerdo a los estandares senalados en la
normatividad correspondiente.

6 Elabora oficio dirigido al Titular de la Direccion de Internet en
el cual informa sobre el proyecto de desarrollo del Sitio Web
Oficial de esta Coordinacion, firma, fotocopia y distribuye de
la siguiente forma:

Direccién de Internet
- Original del oficio.
- Original del proyecto.

Coordinacion de Comunicacion Social
- 12 Fotocopia del oficio.
- 12 Copia del proyecto.

Debe sefialar los criterios
generales de los contenidos del
Sitio Web Oficial.

Normatividad de Internet en las
Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo, emitida por la
Direccion de Internet de la
Secretaria de Administracion
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Codigo del procedimiento

CCS Al/01

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
- Actividad . .
actividad referencia / observaciones
Direccion de Prensa
- 22 Fotocopia del oficio.
- 22 Copia del proyecto.
Expediente del proyecto
- 32 Fotocopia del oficio.
- 32 Copia del proyecto.
Archivo consecutivo
- 42 Fotocopia del oficio.

7 Inicia desarrollo del proyecto realizando la codificacion y[De ser necesario, durante la
pruebas de nomenclaturas, bases de datos, formularios, ||etapa de desarrollo y validacién
tablas, vinculos e ilustraciones, con el objeto de evaluar y|se solicitaran las asesorias
asegurar que el Sitio Web Oficial no presenta fallas y|necesarias a la Direcciéon de
funciona de acuerdo a los requerimientos y criterios | Internet.
establecidos.

8 Realiza presentaciéon preliminar del Sitio Web Oficial ante el
Titular de esta Coordinacion y los respectivos Titulares de los
diversos érganos de la misma, con el objeto de conocer la
evaluacion y sugerencias de éstos y toma nota.

9 Realiza las modificaciones sugeridas. Concluidas las modificaciones,
repetir la actividad namero 8. En
caso de existir mas sugerencias,
se repite esta actividad.

10 Libera el Sitio Web Oficial y elabora el acta de liberacién

correspondiente, recaba firma del C. Coordinador y de los
Titulares de los Organos involucrados en el proyecto.

11 Elabora manual técnico del Sitio Web Oficial para facilitar
futuras modificaciones al mismo.

12 Imprime manual técnico en original y dos copias. Engargola.
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Codigo del procedimiento

n Todos

CCS Al/01
Descripcion del procedimiento
N(_)._de Actividad Do_cumento de_
actividad referencia / observaciones

13 Genera respaldo del manual técnico y del cédigo fuente del

Sitio Web Oficial en medio fotomagnético (CD) en original y

dos copias.
14 Elabora oficio en original dirigido al Titular de la Direccién de

Internet para informar la conclusién del proyecto del Sitio Web
Oficial de la Coordinacion y la liberacion de éste, asi mismo, le
solicita su publicacién en la Web. Firma, fotocopia y distribuye
de la siguiente forma:

Direccion de Internet
- Original del oficio.
- Original del manual técnico.
- Original del respaldo en CD.

Coordinacion de Comunicacion Social
- 12 Fotocopia del oficio.
- 12 Copia del manual técnico.
- 12 Copia del respaldo en CD.

Direccién de Prensa
- 22 Fotocopia del oficio.
- 22 Copia del manual técnico.
- 22 Copia del respaldo en CD.

Expediente del proyecto
- 32 Fotocopia del oficio.
- 32 Copia del manual técnico.
- 32 Copia del respaldo en CD.

Archivo consecutivo
- 42 Fotocopia del oficio.
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Codigo del procedimiento

CCS Al/02

Nombre del procedimiento: Mantenimiento del Sitio Web Oficial.

Propésito: Establecer los mecanismos necesarios que faciliten el mantenimiento y actualizacién del sitio
web oficial, permitiendo con ello mantener un medio electrénico de comunicacién confiable,
atractivo y actualizado entre el Gobierno del Estado, la sociedad en general y los diversos
medios informativos.

Alcance: Desde la solicitud de mantenimiento emitida por alguno de los 6rganos administrativos y
operativos de la Coordinacién de Comunicaciéon Social hasta su publicacion en Internet una
vez actualizado.

Responsable del Procedimiento: Area de Informatica.

Politicas: El presente instrumento se sustenta en:

e Normatividad de Internet en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, emitida por
la Direccion de Internet de la Secretaria de Administracion.

e Normatividad Informatica para Regular la Gestion de Tecnologias de Informacion y el
Desarrollo Tecnolégico en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, emitida por las
Direcciones de Desarrollo Tecnolégico e Internet de la Secretaria de Administracion.

e Politicas Informaticas y de comunicaciones emitida por la Coordinacion de Comunicacion
Social.

e Criterios generales emanados por la Titularidad de la Coordinacion de Comunicacion Social.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ‘E’I{“’ ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Iapas
10 con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS Al/02
Descripcion del procedimiento
a(';lt(i)\;igzd Actividad referer?::)igl;?gs‘;?'vdaiiones
1 Recibe en original y copia memorando de solicitud de

modificacion y/o actualizacién del sitio web oficial de uno o
mas organos administrativos y/u operativos, sefialando los
elementos que habran de agregarse, actualizarse y/o

eliminarse.

2 Sella de recibido ambos documentos, sefialando ademas, la
fecha y hora de su recepcion, devolviendo la copia al
solicitante.

3 Evalta los cambios y/o actualizaciones al sitio web oficial, y

define, las acciones a seguir asi como los tiempos estimados
para concretar el mantenimiento solicitado.

4 Realiza y concluye los cambios y/o actualizaciones al sitio web
oficial e informa de los resultados obtenidos a él o a los
solicitantes, archiva el memorando de solicitud.

Nota:

En el dado caso de que las modificaciones solicitadas
requieran de especial atencion por su impacto y/o la
complejidad de las mismas, el Titular del Area de Informatica
informara a él o a los solicitantes sobre las acciones que
habran de tomarse y del tiempo estimado para su conclusién.

De ser necesario, se solicitara el apoyo correspondiente a la
Direccién de Internet de la Secretaria de Administracion.

5 Realiza cambios en el Manual técnico del sitio web oficial y
genera los respaldos correspondientes en CD en original y tres
copias.

6 Elabora oficio en original y cuatro copias dirigido al Titular de

la Direccion de Internet en el que informa los cambios
realizados al sitio web oficial, asi mismo, solicita su publicacion
en su version actualizada.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbl;d ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL apas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10 Co

Codigo del procedimiento

CCS Al/02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia / observaciones

Envia oficio y distribuye de acuerdo al siguiente orden:

Direccién de Internet:
- Original de oficio.
12 Copia del Manual técnico del sitio web oficial.
- 12 Copia del respaldo del sitio web oficial en CD

Oficina del C. Coordinador:
- 12 Copia del oficio.
- 22 Copia del Manual técnico del sitio web oficial.
- 22 Copia del respaldo del sitio web oficial en CD

Direccion de Prensa:
- 22 Copia del oficio.
- 32 Copia del Manual técnico del sitio web oficial.
- 32 Copia del respaldo del sitio web oficial en CD

Archivo:

- 32 Copia del oficio para archivar en el consecutivo.

- 42 Copia del oficio para archivar en la carpeta de
Proyectos.

- Original del Manual técnico del sitio web oficial
para archivar en la carpeta de Proyectos.

- Original del respaldo del sitio web oficial en CD
para archivar en la carpeta de Proyectos.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 53<72* (@)

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

chiapas

Uls

Codigo del procedimiento

CCS Al/03

Nombre del procedimiento: Desarrollo de Sistemas de Informacién Administrativos.

Propésito: Establecer los mecanismos necesarios que faciliten el desarrollo de sistemas de informacion
integrales que permitan a los distintos 6rganos administrativos y operativos cumplir con su

proposito y objetivos de la Coordinacion.

Alcance: Desde que se recibe solicitud para el desarrollo de un sistema de informacién hasta su
implementacién y puesta en marcha en el érgano administrativo u operativo solicitante.

Responsable del Procedimiento: Area de Informatica.

Politicas: El presente instrumento se sustenta en:

o Normatividad Informatica para Regular la Gestion de Tecnologias de Informacion y el
Desarrollo Tecnoldgico en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, emitida por la

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico de la Secretaria de Administracion.

¢ Politicas informaticas y de comunicaciones emitidas por la Coordinacion de Comunicacion

Social.

o Criterios generales emanados de la Titularidad de la Coordinaciéon de Comunicacion Social.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 53<72* (@)

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Bhiapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS Al/03

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
. Actividad . .
actividad referencia / observaciones

1 Recibe memorando en original y copia de uno o varios
organos administrativos y/u operativos solicitando el desarrollo
e implementacion de un sistema de informacién administrativo,
senalando los requerimientos que habran de cubrirse.

2 Sella de recibido ambos documentos, sefiala fecha y hora de
recepcion y devuelve copia sellada al solicitante.

3 Determina fecha y hora de reunién conjuntamente con él o los
solicitantes para definir el plan general de trabajo, los criterios
generales y los drganos administrativos y operativos que
tienen relacion en el desarrollo del sistema de informacion
requerido.

4 Define los requerimientos y el alcance del sistema asi como el | Formatos: Anteproyecto de
plan de trabajo y el cronograma de desarrollo del mismo de|Desarrollo de Sistemas vy
acuerdo a los elementos basicos sefialados en el memorando || Calendario Anual de Proyectos
de solicitud. de Desarrollo Correspondiente

al Afno..., de la Direccién de
Desarrollo Tecnoldgico.

5 Reune a los Titulares de los diversos 6rganos administrativos
y/u operativos involucrados e informa sobre el proyecto,
sefialando los requerimientos de informacion y el papel a ser
desempefiado por cada uno de éstos durante el desarrollo de
dicho sistema.

6 Elabora el proyecto de desarrollo del sistema de informacion | Normatividad Informatica para
solicitado, de acuerdo a los lineamientos de la Normatividad | Regular la Gestion de
Informatica Institucional, en original y tres copias. Tecnologias de Informacion vy

el Desarrollo Tecnoldgico en
Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo, emitida por la
Direccion de Desarrollo
Tecnolégico.

7 Elabora oficio dirigido al Titular de la Direccion de Desarrollo
Tecnoldégico en el cual informa sobre el proyecto de desarrollo
de un sistema de informacién, en original y cuatro copias.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbl;d ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 1apas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Un n Todos

Codigo del procedimiento

CCS Al/03
Descripcion del procedimiento
a(';lt(i)\;igzd Actividad referer?::)igl;?gs‘;?'vdaiiones
8 Envia oficio y distribuye de acuerdo al siguiente orden:

Direccion de Desarrollo Tecnoldgico:
- Original de oficio.
- Original del proyecto.

Oficina del C. Coordinador:
- 12 Copia del oficio.
- 12 Copia del proyecto.

Direccién de Prensa:
- 22 Copia del oficio.
- 22 Copia del proyecto

Archivo:
- 32 Copia del oficio para archivar en el consecutivo.
- 42 Copia del oficio para archivar en la carpeta de

Proyectos.
- 32 Copia del proyecto para archivar en la carpeta de
Proyectos.
9 Inicia el analisis y desarrollo del sistema de informacion,

realiza la codificacién y pruebas de nomenclaturas, estructuras
de bases de datos, formularios de captura, tablas, reportes,
vinculos entre bases de datos y tablas, con el objeto de
evaluar la operatividad y funcionalidad.

Nota:

De ser necesario, se solicitara a la Direccion de Desarrollo
Tecnolégico apoyo con asesorias que faciliten el desarrollo
adecuado del sistema de informacion.

10 Presenta el sistema de informacién desarrollado ante los
Titulares de la Direccion de Prensa y del érgano u 6rganos
beneficiados con dicho sistema con el objeto de conocer la
evaluacion y sugerencias de éstos.

11 Atiende sugerencias y peticiones de modificaciones al sistema
de informacién recién desarrollado, éstas seran atendidas y
resueltas antes de ser liberado dicho sistema. Procede de la
misma manera que las actividades 9y 10.

Primer Emision Actualizaciéon Préxima Revision Pagina

Agosto 2000 01 Junio 2006 01 Junio 2007 3




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbl;d ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 1apas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

Un n Todos

CCS Al/03

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
.. Actividad . .
actividad referencia / observaciones

12 Concluye el desarrollo del sistema de informacion y acuerda
su implementacion y liberacion con él o los o6rganos
administrativos y/u operativos involucrados.

13 Elabora el acta de liberacion correspondiente y firma el Titular | Formato del Acta de Liberacion
de la Coordinacién asi como los Titulares de los diversos
organos administrativos y/u operativos involucrados.

14 Elabora el Manual técnico y el Manual del usuario.

15 Imprime el Manual técnico en original y tres copias, y
engargola.

16 Imprime el Manual de usuario en original y cuatro copias, y
engargola.

17 Genera respaldo tanto de los manuales como del sistema de
informacion desarrollado en codigo fuente y en su estructura
para instalacién, en medio fotomagnético (CD) en original y
tres copias.

18 Genera respaldo del sistema en su estructura para instalacion
unicamente, en medio fotomagnético (CD).

19 Establece los acuerdos necesarios con los 6rganos
involucrados y beneficiados con el sistema de informacion
desarrollado, procede a la instalacion e implementacién del
sistema y capacita al personal usuario del mismo.

20 Llena y firman él o los 6rganos administrativos y/u operativos || Original del Acta de Liberacion.
solicitantes, el complemento del acta de liberacion
correspondiente a la aceptacion del sistema de informacion
desarrollado. Genera tres fotocopias simples de dicha acta.

Primer Emision Actualizaciéon Proxima Revision Pagina

Agosto 2000 01 Junio 2006 01 Junio 2007 4




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbl;d ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 1apas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

Un n Todos

CCS Al/03
Descripcion del procedimiento
a(';lt(i)\;igzd Actividad referer?::)igl;?gs‘;?'vdaiiones
21 Elabora en original y tres copias oficio dirigido al Titular de la

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico en el cual informa la
conclusion del proyecto de desarrollo del sistema de
informacion y la liberacién de éste, asi mismo, solicita su
intervencién para el registro de éste ante la Direccion de
Patrimonio.

22 Recaba firma en el oficio y distribuye de la siguiente manera:

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico:

- Original de oficio.

- 12 Fotocopia del Acta de Liberacion del Sistema.

- Original del Manual técnico del sistema.

- Original del Manual de usuario del sistema.

- CD original del respaldo del sistema de informacion en
cédigo fuente y en su estructura para instalacion.

Oficina del C. Coordinador:

- 12 Copia de oficio.

- 22 Fotocopia del Acta de Liberacion del Sistema.

- 12 Copia del Manual técnico del sistema.

- 12 Copia del manual de usuario del sistema.

- 12 Copia del respaldo del sistema de informacién en
codigo fuente y en su estructura para instalacién, en
CD.

Direccion de Prensa:

- 22 Copia de oficio.

- 32 Fotocopia del Acta de Liberacion del Sistema.

- 22 Copia del Manual técnico del sistema.

- 22 Copia del Manual de usuario del sistema.

- 22 Copia del respaldo del sistema de informacién en
cédigo fuente y en su estructura para instalacién, en
CD.

Archivo:

- 32 Copia de oficio.

- Original del Acta de Liberacién del Sistema.

- 32 Copia del Manual técnico del sistema.

- 32 Copia del Manual de usuario del sistema.

- 32 Copia del respaldo del sistema de informacion en
cédigo fuente y en su estructura para instalacion, en
CD.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbl;d ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL apas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ut n Todos

10 Co

Codigo del procedimiento

CCS Al/03

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia / observaciones

- Original del respaldo del sistema en su estructura para
instalacién unicamente.

Nota:

Todos estos documentos y respaldos en CD se archivan en la
carpeta de Proyectos.

Organo solicitante.
- 42 Copia del Manual de usuario del sistema.

Nota:

Por cada érgano administrativo y/u operativo en el cual sea
implementado y liberado el sistema de informacion
desarrollado, se generard y entregara a cada uno de éstos una
copia del Manual de usuario para su consulta.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ‘E’Hﬂ“ ey

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iapas

Codigo del procedimiento

CCS Al/04

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Sistemas de Informacion Administrativos

Propésito: Establecer los mecanismos necesarios que permitan mantener en condiciones de
operatividad y funcionalidad a los sistemas de informacién en produccién, facilitando a los
distintos érganos administrativos y/u operativos usuarios de éstos cumplir con su proposito y
objetivos de la Coordinacion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de mantenimiento hasta la puesta en puesta en marcha del
sistema actualizado en o los 6rganos administrativos y/u operativos solicitantes.

Responsable del Procedimiento: Area de Informatica

Politicas: El presente instrumento se sustenta en:
e Normatividad Informatica para Regular la Gestion de Tecnologias de Informacion y el
Desarrollo Tecnologico en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, emitida por la
Direccién de Desarrollo Tecnoldgico de la Secretaria de Administracion.

o Politicas informaticas y de comunicaciones emitidas por la Coordinacion de Comunicacion

Social.

o Criterios generales emanados de la Titularidad de la Coordinaciéon de Comunicacion Social.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbl;d ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 1apas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

Un n Todos

CCS Al/04
Descripcion del procedimiento
N(_)._de Actividad Do_cumento de_
actividad referencia / observaciones

1 Recibe memorando en original y copia de uno o varios
organos administrativos y/u operativos solicitud de
modificacion de un sistema de informaciéon administrativo en
produccion, senalando las necesidades de modificacion.

2 Sella de recibido ambos documentos, sefalando fecha y hora
de su recepcion y devuelve la copia del memorando de
solicitud al solicitante.

3 Define la fecha y hora de reunion para analizar las
modificaciones requeridas, conjuntamente con él o los
solicitantes.

4 Definen las acciones a ejecutar, el alcance de las|Formatos: Anteproyecto de
modificaciones, el plan de trabajo y el cronograma de|Desarrollo de Sistemas vy
ejecucioén de dichas modificaciones. Calendario Anual de Proyectos

de Desarrollo Correspondiente
al Afo..., de la Direcciéon de
Desarrollo Tecnoldgico.

5 Inicia las acciones de modificacion del codigo fuente
correspondiente,

6 Realiza las pruebas necesarias y suficientes de los cambios
realizados, y evalla la operatividad y funcionalidad del sistema
modificado para asegurarse que éste no presente fallas y
funcione de acuerdo a los requerimientos solicitados.

Nota:

De ser necesario, se solicitaran las asesorias necesarias a la
Direccién de Desarrollo Tecnoldgico.

7 Presenta el sistema de informacion actualizado ante él o los
solicitantes con el objeto de conocer la evaluacién y
sugerencias de éstos.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbl;d ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 1apas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

Un n Todos

CCS Al/04

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia / observaciones

10

11

12

13

14

15

16

17

Atiende y resuelve las sugerencias y peticiones de
modificaciones al sistema de informacion recién actualizado.

Da por concluido los trabajos de modificacion del sistema
actualizado y realiza las actualizaciones correspondientes al
Manual técnico y al Manual de usuario.

Imprime el Manual técnico actualizado en original y tres
copias, y engargola.

Imprime el Manual de usuario actualizado en original y cuatro
copias, y engargola.

Genera respaldo tanto de los manuales como del sistema de
informacion actualizados en cédigo fuente y en su estructura
para instalacién, en medio fotomagnético (CD) en original y
tres copias.

Genera respaldo del sistema actualizado en su estructura para
instalaciéon unicamente, en medio fotomagnético (CD).

Establece los acuerdos necesarios con los 6rganos
involucrados y beneficiados con el sistema de informacion
actualizado, procede a la reinstalacion y puesta en marcha de
éste y capacita al personal usuario del mismo.

Llena y firman él o los 6érganos administrativos y/u operativos
solicitantes, el Acta de Actualizacion del Sistema. Genera tres
fotocopias simples de dicha acta.

Elabora oficio en original y tres copias, dirigido al Titular de la
Direccién de Desarrollo Tecnoldgico en el que informa las
actualizaciones realizadas a un sistema de informacion en
produccion.

Recaba firma en el oficio y anexa reimpresiones de los
manuales técnico y de usuario, respaldos fotomagnéticos
(CD), y distribuye de la siguiente manera:

Manual técnico.

Manual de usuario.

Acta de Actualizacion
sistemas.

de
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbl;d ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 1apas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

Un n Todos

CCS Al/04

Descripcion del procedimiento

No. de .. Documento de
- Actividad . .
actividad referencia / observaciones

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico:

- Original de oficio.

- 12 Fotocopia del Acta de Actualizacion del Sistema.

- Original del Manual técnico del sistema actualizado.

- Original del Manual de usuario del sistema
actualizado.

- CD original del respaldo del sistema de informacion en
codigo fuente y en su estructura para instalacion
actualizado.

Oficina del C. Coordinador:

- 12 Copia de oficio.

- 2% Fotocopia del Acta de Actualizacion del Sistema.

- 12 Copia del Manual técnico del sistema actualizado.

- 1% Copia del Manual de wusuario del sistema
actualizado.

- 12 Copia del respaldo del sistema de informacion en
codigo fuente y en su estructura para instalacion
actualizado.

Direccién de Prensa:

- 22 Copia de oficio.

- 32 Fotocopia del Acta de Actualizacion del Sistema.

- 22 Copia del Manual técnico del sistema actualizado.

- 28 Copia del Manual de usuario del sistema
actualizado.

- 22 Copia del respaldo del sistema de informacion en
cédigo fuente y en su estructura para instalacion
actualizado.

Archivo:

- 32 Copia de oficio.

- Original del Acta de Actualizacién del Sistema.

- 32 Copia del Manual técnico del sistema actualizado.

- 32 Copia del Manual de usuario del sistema
actualizado.

- 32 Copia del respaldo del sistema de informacion en
cédigo fuente y en su estructura para instalacion,
actualizado.

- Original del respaldo del sistema en su estructura para
instalacién unicamente, actualizado.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ‘E’I;“’ ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 1apas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con Todos

Codigo del procedimiento

CCS Al/04

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
.. Actividad . .
actividad referencia / observaciones

Nota:

Todos estos documentos y respaldos en CD se archivan en la
carpeta de Proyectos.

Organo solicitante.
- 42 Copia del Manual de wusuario del sistema
actualizado.

Nota:

Por cada érgano administrativo y/u operativo en el cual sea
implementado y liberado el sistema de informacion
actualizado, se generara y entregara a cada uno de éstos una
copia del Manual de usuario para su consulta.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbl;d ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 'apas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

Uls

CCS Al/05

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo de la infraestructura informatica.

Propésito: Establecer los mecanismos que permitan la ejecucion de acciones orientadas a mantener en
condiciones de operatividad y funcionalidad la infraestructura informética de la Coordinacién
de Comunicacion Social facilitando con ello el cumplimiento de su proposito y objetivos.

Alcance: Desde la elaboracién del calendario de mantenimiento preventivo hasta su ejecucion vy
cumplimiento.

Responsable del Procedimiento: Area de Informatica.

Politicas: El presente instrumento se sustenta en:
¢ Normatividad Informatica para Regular la Gestion de Tecnologias de Informacién y el Desarrollo
Tecnolégico en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, emitida por la Direccion de
Desarrollo Tecnoldgico de la Secretaria de Administracion.
e Politicas informaticas y de comunicaciones emitidas por esta Coordinacion.
e Criterios generales emanados por la Titularidad de la Coordinacion de Comunicacion Social.
e Términos de las garantias de los equipos de cémputo, impresoras, no-brakes y demas

equipamiento informatico que aun se encuentren vigentes, los cuales sélo seran sujetos de
limpieza exterior y de los servicios de mantenimiento légico a discos duros.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ‘E’I{“’ ‘
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Iapas
10 con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS Al/05

Descripcion del procedimiento

No. de .. Documento de
- Actividad . .
actividad referencia / observaciones
1 Define dentro de los primeros 15 dias del mes de diciembre, el | Calendario de Servicios de
calendario anual de servicios de mantenimiento preventivo a la | Mantenimiento Preventivo a la
infraestructura  informatica de la  Coordinacién  de| Infraestructura Informatica.
Comunicacion Social correspondiente al siguiente ejercicio, e
imprime en original y quince copias.
2 Elabora Circular con el objeto de difundir y dar a conocer el
calendario de servicios de mantenimiento preventivo en
original y quince copias, misma que distribuye de la siguiente
manera:
Oficina del C. Coordinador.
- 12 Copia de circular.
- 12 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.
Direccién de Prensa.
- 22 Copia de circular.
- 22 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.
Departamento de Informaciéon y Redaccion.
- 32 Copia de circular.
- 3% Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.
Departamento de Monitoreo y Evaluacion de la Informacién
en Medios Electrénicos.
- 42 Copia de circular.
- 42 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.
Departamento de Sintesis y Analisis.
- 5?2 Copia de circular.
- 52 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.
Departamento de Disefio e Imagen Institucional.
- 6% Copia de circular.
- 6% Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.
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CCS Al/05
Descripcion del procedimiento
N(_)._de Actividad Do_cumento de_
actividad referencia / observaciones

Unidad de Apoyo Administrativo.

- 72 Copia de circular.

- 7% Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.

Area de Recursos Humanos.

- 82 Copia de circular.

- 82 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.

Area de Recursos Materiales.

- 92 Copia de circular.

- 92 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.

Area de Recursos Financieros.

¢ 102 Copia de circular.

¢ 102 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.

Asesor Juridico.

- 112 Copia de circular.

- 112 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.

Corresponsalia de Prensa de Tapachula.

- 122 Copia de circular.

- 122 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.

Corresponsalia de Prensa de San Cristébal.

- 132 Copia de circular.

- 132 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.

Corresponsalia de Prensa de Comitan.

- 142 Copia de circular.

- 142 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.
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CCS Al/05
Descripcion del procedimiento
N(_)._de Actividad Do_cumento de_
actividad referencia / observaciones
Corresponsalia de Prensa en Palenque:
- 152 Copia de circular.
- 152 Copia del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.
Archivo:
- Original de circular.
- Original del Calendario de Servicios de Mantenimiento
Preventivo a la Infraestructura Informatica.
Nota:
Los documentos originales se archivan en la carpeta
correspondiente.
4 Supervisa el seguimiento al calendario de servicios de| Calendario de Servicios de

mantenimiento preventivo e informa con una semana de | Mantenimiento Preventivo a la
anticipacién al Titular del 6rgano administrativo u operativo || Infraestructura Informatica.
que recibira los servicios de mantenimiento preventivo.

5 Da seguimiento y cumplimiento al calendario de servicios de| Calendario de Servicios de
mantenimiento preventivo consistiendo en: Mantenimiento Preventivo a la
Infraestructura Informatica.

6 Registra los servicios brindados a cada uno de los equipos || Ficha de Servicios de
atendidos en las fichas de servicios de mantenimiento | Mantenimiento Preventivo.
preventivo.
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Codigo del procedimiento

CCS Al/06

Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo de la infraestructura informatica.

Propésito: Establecer los mecanismos que permitan la ejecucion de acciones orientadas a mante
condiciones de operatividad y funcionalidad la infraestructura informatica de la Coordi
de Comunicacion Social facilitando con ello el cumplimiento de su proposito y objetivos.

ner en
nacion

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de mantenimiento correctivo hasta su atencién, ejecucion y

cumplimiento.

Responsable del Procedimiento: Area de Informatica.

Politicas: El presente instrumento se sustenta en:

Normatividad Informatica para Regular la Gestion de Tecnologias de Informacién y el Desarrollo
Tecnolégico en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, emitida por la Direccion de
Desarrollo Tecnoldgico de la Secretaria de Administracion.

Politicas informaticas y de comunicaciones emitidas por esta Coordinacion.
Criterios generales emanados por la Titularidad de la Coordinaciéon de Comunicacion Social.

Términos de las garantias de los equipos de computo, impresoras, no-brakes y demas
equipamiento informatico que aun se encuentren vigentes, los cuales sélo seran sujetos de
limpieza exterior y de los servicios de mantenimiento logico a discos duros, sin embargo, en caso
de que algun componente del equipamiento informatico asignado a un usuario presente fallas,
éste debe reportarlo a su jefe inmediato para que éste ultimo lo reporte al Area de Informatica a
través de un memorando en original y copia, en el cual sefiale brevemente la falla reportada, el
proveedor sera notificado para hacer valer la garantia correspondiente.
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Codigo del procedimiento

CCS Al/06
Descripcion del procedimiento
N(_)._de Actividad Do_cumento de_
actividad referencia / observaciones
1 Recibe el momerando en original y copia, sella de recibido
ambos documentos, regresa la copia al solicitante del servicio
de mantenimiento correctivo y turna el original a Soporte
Técnico.
2 Evalua la solicitud recibida, verifica contra la base de datos del || Inventario de Bienes

inventario de bienes informaticos para determinar si el bien | Informaticos.
informatico reportado con fallas aun esta en garantia o no.

Nota:

En caso de que el bien informatico reportado se encuentre en
garantia, éste es concentrado al Area de Informatica, procede
a evaluar la falla y reporta al proveedor para hacer valida la
garantia.

El equipo fallado que aun esta en garantia y que fue reportado
al proveedor, es entregado a éste y se le explica la falla en el
momento de apersonarse e identificarse, asi mismo, le es
solicitado al Area de Recursos Materiales y de Servicios la
emision del correspondiente pase de salida de dicho bien para
que el proveedor lo traslade a sus instalaciones.

Pase de salida emitido por el
Area de Recursos Materiales.

3 Acude al 6rgano administrativo u operativo solicitante, revisa y
diagnostica el tipo de falla del bien informatico para determinar
las acciones de mantenimiento correctivo a realizar cuando
éste se encuentra fuera de garantia.

Nota:

Si la falla puede corregirse in situ, se procede a ello, en caso
contrario es informado el usuario y el bien informatico es
trasladado al Area de Informatica.

4 Brinda el mantenimiento correctivo correspondiente.

5 Solicita la adquisicion del componente de repuesto a través de || Solicitud de requisicion.
la Solicitud de requisicion al Area de Recursos Materiales si es
necesario
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Codigo del procedimiento

Un n Todos

CCS Al/06

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
.. Actividad . .
actividad referencia / observaciones

6 Informa al usuario y le asigna temporalmente otro equipo
hasta que el bien informatico en mantenimiento le sea
devuelto.

7 Recibe el componente solicitado, procede a su instalacion y
ejecuta las pruebas de operacion correspondientes.

Nota:

El bien informatico, que para efectos de garantia fue recogido
por el proveedor y que es devuelto por éste ya reparado, se
recibe por Soporte Técnico y ejecuta las pruebas de operacion
y funcionalidad necesarias. En caso de que el bien informatico
no presente ninguna falla, se le recibe al proveedor junto con
la copia de servicio emitida por éste, en caso contrario no se le
recibe.

8 Devuelve el bien informatico al usuario quien firma de|Ficha de Servicios  de
conformidad la Ficha de Servicios de Mantenimiento || Mantenimiento Correctivo
Correctivo emitida.

9 Retira el bien informatico que le fue proporcionado
temporalmente en préstamo al usuario.

10 Archiva la Ficha de Servicios de Mantenimiento Correctivo
firmada de conformidad por el usuario.
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e CCS UAA/01 Pago de facturas por servicios de publicaciones oficiales

e CCS UAA/02 Informacion de la partida presupuestal 3602 “ Publicaciones oficiales”



GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con i-\1i_|i.‘-‘--'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/01

Nombre del procedimiento: Pago de facturas por servicios de Publicaciones Oficiales.

Propésito: Cubrir gastos generados por la difusion de las actividades del Gobierno del Estado, a
través de los medios masivos de comunicacion como prensa, radio, internet y television.

Alcance: Desde que se recibe la orden de ministracién de recursos, hasta el envio de control de
saldos mensuales y acumulados al Area de Recursos Financieros.

Responsable del Procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas: - La recepcion de facturas enviadas por la Direccion de Prensa seran de lunes a viernes
de 8:00 a 14:00 horas.

- Recogera 6rdenes de ministracion emitidas por la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

- Los gastos relativos a servicios de publicacion, debera apegarse a lo establecido en el
Periddico Oficial No. 338, de fecha 28 de Diciembre del afio 2005, en el capitulo VII
articulo 82, fracciones del | al 1V, con sus incisos.

- Los procedimientos para ejercer la partida 3602 “Publicaciones Oficiales”, debera
apegarse a lo establecido en las Normas y Procedimientos emitidos por la extinta
Secretaria de Hacienda en el Oficio Circular No. SHE/04559/95, en el capitulo Ill, nUmero
2,3,6,8y11.

- Las dependencias y entidades deberan contar con recursos para solventar el gasto a
originar, segun lo establecido en las Normas y Procedimientos emitidos por la extinta
Secretaria de Hacienda en el Oficio Circular No. SHE/04559/95, en el capitulo Il, nUmero
9.

- Para el pago de Publicaciones Oficiales debera apegarse a lo siguiente:

* Copia del memorandum de orden de tramite de pago, autorizado por la direcciéon de

prensa.

* La factura, debera cumplir con los requisitos establecidos por el Cédigo Fiscal de la
Federacion vigente, que establece para estos. En caso que no se cumpla con lo antes
mencionado se devuelve la factura a la Direccién de Prensa.

* Oficio de Solicitud de Difusion (Unicamente para Dependencias y Entidades).

* Testigo, verificar que sea correcta la fecha de la publicacién difundida segun el
Oficio de Solicitud emitida por la Dependencia y/o Entidad; excepto en el caso de radio
y television que de manera selectiva por su importancia e impacto social queda en
custodia del depto. de Monitoreo y Evaluacion de Informaciéon en medios electrénicos.

* Para el tramite de pago de la factura de la prestacion de servicios de comunicacion, el
proveedor debera presentar Constancia de No Adeudo de Obligaciones Fiscales.

- La Unidad de Apoyo Administrativo debera apegarse al formato T IV 13 "Carta de
Autorizacion” o formato T IV 18 “Aviso de Cambio” de cuentas bancarias que establezca
la Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, establecidos en la normatividad
contable y financiera vigente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/01
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
acti\;i dad Actividad referencia /
observaciones

1 Solicita calendarizacion anual del presupuesto autorizado a la
partida 3602 Publicaciones Oficiales a la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.

2 Recoge las Ordenes de Ministracion mensualmente en el
Departamento del Ejercicio Presupuestal de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.

3 Verifica en banca electronica que el recurso haya sido
depositado a la cuenta de Publicaciones Oficiales.

4 Registra los recursos autorizados de las Ordenes de Fotr)rlnato_de anéfl_is.islde
Ministracion para el control de saldos, en el analisis de publicaciones oficiales.
publicaciones.

5 Envia la actualizacion de saldos disponibles con que cuentan Formatlocjie Sdaldos
cada una de las Dependencias y Entidades a la Direccién de acumulacos de
Prensa. publicaciones oficiales

6 Recibe originales de memorandums y facturas de medios de Ver politicas.
comunicacion enviadas por la Direccion de Prensa, para
tramite de pago.

7 Verifica la documentacién soporte que contenga lo siguiente:

. Copia del memorandum de orden para tramite de pago

. Factura original.

. Oficio de Solicitud de Difusién (Unicamente para
Dependencias y Entidades).

. Testigo (periddico); excepto radio y television.

. Constancia de No Adeudo de Obligaciones Fiscales.

Acude a la Dependencia o entidad, a validar la factura

8 mediante sello y firma del titular o funcionario facultado.

9 Elabora cheques o speuas, firma y recaba firma del Titular de Speuas, movimiento reali-
la Coordinacién de Comunicacion Social. zado a traves de la

Institucion bancaria

10 Turna cheques o speuas al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para deposito, en cuentas bancarias |Formato TIV 13y TIV 18
proporcionadas por los prestadores de servicios, en el formato [ €stablecidos en  los
TIV 13 “Carta de Autorizacién” 6 TIV 18 “Aviso de Cambio’, | lineamientos  normativos
previa presentaciéon de la Constancia de No Adeudo de [emitidos por la Secretaria
Obligaciones Fiscales. de Planeacion y Finanzas.
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Codigo del procedimiento

CCS UAA/01
Descripcion del procedimiento
Documento de
No. de . .
s Actividad referencia /
actividad X
observaciones
11 Elabora relacion de los cheques y speuas, expedidos durante
el mes, asi mismo el analisis mensual y control de saldos
acumulados y turna al Area de Recursos Financieros.
12 Archiva memorandums, polizas de Cheques y documentacion
soporte.
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Codigo del procedimiento

CCS UAA/02
Nombre del procedimiento: Informacion de la partida presupuestal 3602 Publicaciones Oficiales.
Propésito: Informar los movimientos realizados durante cada mes, con cargo a la partida 3602
Publicaciones Oficiales a la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Alcance: Desde la captura de la informaciéon del gasto ejercido hasta el envidé de la misma a la

Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Responsable del Procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.
Politicas:

- Debera apegarse al formato TIV 19 SPF-TE-CF-PRPS-0040 pagos realizados a
prestadores de Servicios que emite la Tesoreria de Secretaria de Planeacion y Finanzas,
segun la normatividad contable y Financiera vigente.

- Debera entregar informacion del formato TIV 19 SPF-TE-CF-PRPS-0040 Pagos
realizados a prestadores de Servicios, que establecen las politicas de Tesoreria vigente.

- La informacion que se envié en reportes de pagos del gasto ejercido mensualmente, a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, debera contener los siguientes requisitos:

- numero de la orden de insercién y con cargo dependencias o entidades.
- Registro Federal de Contribuyentes.

- Nombre del prestador de servicios

- Numero de factura.

- Fecha.

- Monto a pagar en pesos.

- Se enviaran reportes de pagos los dias viernes y horas habiles de cada semana a las
dependencias y entidades, segun lo establecido en el Periddico Oficial No. 338, de fecha
28 de Diciembre del afio 2005, en el capitulo VIl articulo 80.
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Codigo del procedimiento

CCS UAA/02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia /
observaciones

1

Captura informacién correspondiente al gasto ejercido por la
prestacion de servicios en medios de comunicacion en el
formato de Reportes de Pagos. (Estos se obtienen de las
facturas pagadas).

Elabora oficios y anexa el reporte de pago original y firma en
los documentos; y distribuye de la siguiente manera:

Dependencia o entidad/Unidad de Apoyo Administrativo.
- Original del Oficio
- Original del Reporte
Titular de la Dependencia o Entidad.
- 1era. Copia del Oficio.
- 1era. Copia del Reporte

Coordinaciéon de Comunicacion Social.
- 28, Copia del Oficio.

Archivo.
- 3era. Copia del Oficio.
- 2era. Copia del Reporte.

Elabora oficio y firma, y anexa copia del reporte de pago, y
distribuye de la siguiente manera:

Secretaria _de Planeacion vy  Finanzas/Direccion de

Contabilidad.

- Original del Oficio
- 3a. Copia del Reporte de Pago.

Coordinacién de Comunicacién Social.

- 18. Copia del Oficio.
Archivo.
- 2a. Copia del Oficio.

Concilia los movimientos realizados en la partida 3602
“publicaciones oficiales” con cada una de las dependencias y
entidades.

Captura informacion en el formato TIV 19 SPF-TE-CF-PRPS-
0040 “Informe de Pagos a prestadores de servicios de medios
de comunicacion”, imprime y antefirma.

Elabora Oficio y firma, y anexa el formato TIV 19 SPF-TE-CF-
PRPS-0040 “Pago a prestadores de servicios de medios de
comunicacioén” y distribuye de la siguiente manera:

Formato de Reporte de
Pagos.
Ver politicas.

Formato TIV 19 SPF-TE-
CF-PRPS-0040, Emitido
por la Secretaria de
administracion

Primera Emision

Actualizaciéon Préxima Revision

Pagina

Agosto 2000

01 Junio 2006 01 Junio 2007




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/02
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
.. Actividad referencia /
actividad .
observaciones
Secretaria de Planeacién y Finanzas.
Tesoreria
- Original del Oficio
- Original del Formato TIV 19 SPF-TE-CF-PRPS-0040
Coordinacion de Comunicacién Social.
- 18. Copia del Oficio.
- 22, Copia del formato TIV 19 SPF-TE-CF-PRPS-0040
Archivo.
- 2a. Copia del Oficio.
- 3era. Copia del formato TIV 19 SPF-TE-CF-PRPS-0040
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RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

CCS UAA/ARH/01 Tramite de seleccion de personal

CCS UAA/ARH/02 Alta de personal de confianza

CCS UAA/ARH/03 Alta del trabajador ante el IMSS

CCS UAA/ARH/04 Pago a través de ndmina electronica

CCS UAA/ARH/05 Declaracion patrimonial

CCS UAA/ARH/06 Baja de personal

CCS UAA/ARH/07 Baja del derechohabiente ante el IMSS

CCS UAA/ARH/08 Retencion de sueldos

CCS UAA/ARH/09 Reintegro de sueldos

CCS UAA/ARH/10 Descuentos disciplinarios

CCS UAA/ARH/11 Permisos econdmicos

CCS UAA/ARH/12 Vacaciones del personal

CCS UAA/ARH/13 Control de néminas

CCS UAA/ARH/14 Incapacidad médica

CCS UAA/ARH/15 Capacitacion del personal

CCS UAA/ARH/16 Préstamo a caja de ahorro para personal de confianza
CCS UAA/ARH/17 Promocién del personal de confianza

CCS UAA/ARH/18 Licencia con goce de sueldo para personal sindicalizado
CCS UAA/ARH/19 Reorganizacion estructural

CCS UAA/ARH/20 Actualizaciéon de manuales administrativos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con |1‘(_|i}‘£

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/01

Nombre del procedimiento: Tramite de seleccion de personal

Propésito: Enviar al candidato a examen de seleccion al Instituto de Profesionalizacion del Servidor
Publico

Alcance: Desde que recibe propuestas de candidatos a ocupar el puesto vacante del érgano
administrativo, hasta la recepcion del dictamen de seleccion del candidato

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

1.- Para realizar el tramite de seleccién el Area de Recursos Humanos debera apegarse a:
e Acuerdo Delegatorio de Funciones

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas

Ley Federal del Trabajo

Ley de Responsabilidades del Servidor Publico

Manual de Organizacion de la Coordinacion

2.- El 6rgano administrativo que tenga la plaza vacante debera enviar al Area de Recursos Humanos,
el candidato que cubra el perfil profesiografico

3.- Se enviara a examen de seleccioén al Instituto de Profesionalizaciéon del Servidor Publico a todo
candidato que reuna el perfil profesiografico, excepto aquellos casos que por la categoria no

aplique
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Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/01

Descripcion del procedimiento

Documento de
referencia /
observaciones

No. de

actividad Actividad

1 Recibe renuncia del trabajador para dar tramite de baja ante la
Secretaria de Administracion

2 Recibe candidatos del 6rgano administrativo que tiene la plaza
vacante, con la siguiente documentacion:

- Solicitud de empleo requisitada y con foto

- Copia del acta de nacimiento

- Copia de constancia de estudios

- Original de curriculum vitae

3 Entrevista al candidato, revisa curriculum toma en consideracion
disponibilidad de tiempo, conocimientos teodricos-practicos en
funcion del puesto a ocupar

4 Requisita formatos “Solicitud de Evaluacion “y “Perfil del puesto”,

recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, y del
jefe del 6rgano administrativo que tiene la plaza vacante obtiene
fotocopia

Envia documentos mencionados en la actividad 2, al Instituto de
Profesionalizacion del Servidor Publico, con el original de los
formatos “Solicitud de Evaluacién” y “Perfil del Puesto”, para la
calendariazacion de la evaluacion y entrevista, archiva fotocopia
de formatos

Recibe Dictamen de Seleccion del candidato por parte del
Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico, presenta
resultados al drgano administrativo que solicité la seleccion

Informa al candidato elegido de su resultado

Nota: En caso de que el érgano administrativo que tiene la plaza
vacante no envie candidatos, se revisa en el archivo la
existencia de algun curriculum de candidatos acorde al
perfil profesiografico para ocupar la plaza vacante o solicita
candidatos a la bolsa de trabajo del Instituto de
Profesionalizacion del Servidor Publico y del Servicio
Estatal de Empleo

“Solicitud de evaluacion y
perfil del puesto” emitido
por el INPROSEP, circular
IPSP/DRSP/007/04
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con Todos

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/02

Nombre del procedimiento: Alta de personal de confianza

Propésito: Tramitar el alta de personal en nédmina de Gobierno del Estado

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion del personal seleccionado hasta la recepcion de la
copia del movimiento nominal operado por el Departamento de Administracién de Personal
de la Secretaria de Administracion

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

Para el alta de personal de confianza debera apegarse a lo siguiente:

1. Sera requisito indispensable para la contratacion, la acreditacion del examen de seleccion ante el
Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico, excepto en los casos de las categorias que no

apliquen

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

3. Lineamientos y requisitos para la aplicacion de movimientos nominales del personal adscrito a las
dependencias del poder ejecutivo, vigente con fecha 26 de mayo 2005

4. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Chiapas

5. Reglamento de Escalafon de los Trabajadores de Base del Poder Ejecutivo

6. Codigo de Etica, Contraloria General del Gobierno del Estado

7. Para la elaboracién de la alta ante el IMSS debera sujetarse al Convenio de Incorporacion de
Trabajadores de Confianza del Gobierno del Estado de Chiapas ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social, de fecha 23 de Septiembre de 1998.

8. Manual de Organizacion de la Coordinacion de Comunicacién Social.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/02

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
. Actividad referencia /
actividad -
observaciones
1 Informa al personal de nuevo ingreso los requisitos que debera | Lineamientos y requisitos
presentar para su tramite de alta para la aplicaciéon de
movimientos nominales
2 Recibe documentacion del personal nuevo, revisa que esté del personal adscrito a las
completa, y le regresa el original de acta de nacimiento, dependencias del poder
comprobante de domicilio, credencial del IFE, CURP y ejecutivo vigentes al 26 de
constancia de estudios mayo de 2005
3 Proporciona al personal de nuevo ingreso los formatos de Aviso |[Formato de Aviso de
de Inscripcion al IMSS, Pdliza de Seguro y Cuestionario Médico | Inscripcion al IMSS, de
para que los llene y firme, verifica que contenga todos los datos || pdliza de seguro y de
solicitados cuestionario médico
4 Requisita el Movimiento Nominal de Alta y captura en el Sistema | Formato de Movimiento
de Nomina de Gobierno del Estado ( Sisnomi); basandose en los | Nominal de Alta y Sistema
datos del acta de nacimiento, comprobante de domicilio,|[[de captura en nomina de
cuestionario médico y listado analitico Gobierno del Estado
emitido por la Secretaria
de Administracion
5 Imprime movimiento nominal de alta, oficio de envid, reporte de
captura y guarda informacién en diskette, derivado del Sistema
de Nomina de Gobierno del Estado (Sisnomi), verifica datos
capturados, turna a la Unidad de Apoyo Administrativo para firma
del jefe de la Unidad y el C. Coordinador
6 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo movimiento
nominal, oficio de envio y reporte firmado, junto con el diskette y
lleva oficio de envio, reporte y diskette al Departamento de
Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion
7 Recibe previo, copia de oficio de envio y reporte de captura
sellados por la Direccion de Administracion de Personal de la
Secretaria de Administracion, y archiva de la siguiente forma:
Expediente del trabajador:
12. Copia del reporte de captura, copia de movimiento nominal
de alta y copia de la documentacion requisitada
Expediente por tipo de movimiento nominal
22 Movimiento nominal de alta original y copia de reporte de
captura
Nota: si se trata de alta por modificacion del tipo de relacion
laboral (de confianza a base) la documentacién que se archiva
es la siguiente:
¢ Dictamen emitido por la Comisién Mixta de Escalafén
Certificado médico expedido por el Instituto de Seguridad
Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Chiapas

Uno con |1‘(_|i}‘£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/03

Nombre del procedimiento: Alta del trabajador ante el IMSS

Propésito: Tramitar alta del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion del personal seleccionado hasta que recibe la
documentacion de alta sellado por el IMSS (Hoja Rosa)

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:
Para la elaboracion de la alta ante el IMSS debera sujetarse a:

e Convenio de Incorporacién de Trabajadores de Confianza del Gobierno del Estado de
Chiapas ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, 23 de septiembre de 1998.

e Lineamientos y requisitos para la aplicacion de movimientos nominales del personal adscrito a
las dependencias del poder ejecutivo, vigente con fecha 26 de mayo 2005

e Circular de la tarjeta de identificacion patronal, emitido por la Secretaria de administraciéon en
fecha 12 de Agosto del 2002

e Formato AFIL-02 Aviso de Inscripcion ante el IMSS
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con |1‘(_|i}‘£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/03

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
s Actividad referencia /
actividad .
observaciones
1 Proporciona al personal de nuevo ingreso Pdliza de Seguro y
Cuestionario Médico para que los llene y firme, verifica que
contenga todos los datos solicitados
2 Requisita formato AFIL-02 aviso de inscripciéon al IMSS;| Formato AFIL -02 Aviso
basandose en los datos de la tarjeta de identificacion patronal y || de Inscripcién al IMSS
datos del expediente, recaba firma del trabajador
3 Elabora oficio de entrega a nombre del Departamento de
Afiliacion y Vigencia, recabando firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo
4 Envia Oficio de entrega anexando Formato AFIL-02 Aviso de
Inscripcion al IMSS y Cuestionario medico, al departamento de
Afiliacion y Vigencia del IMSS
5 Recibe Acuse de recibo del oficio y hoja rosa, y copia de
cuestionario medico y archiva de la siguiente forma
Trabajador:
- hoja rosa entregada por el IMSS
Expediente del trabajador:
18. Copia del cuestionario medico
22 Copia de la hoja rosa
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/04

Nombre del procedimiento: Tramite de ingreso a nomina electronica

Propésito: Pago de sueldo a través de tarjeta electronica

Alcance: Desde la solicitud de la copia del talon de cheque del trabajador, hasta que recibe numero
de cuenta bancaria asignada al trabajador por parte de la institucion bancaria

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

1. Para ingresar a todo trabajador del Gobierno del Estado al Sistema de Némina Electronica,
debera apegarse al Oficio Numero SH/T/0503/2003, emitido por la Secretaria Hacienda (hoy
Planeacion y Finanzas), en donde se establece la obligatoriedad de ingresar a todo trabajador
del Gobierno del Estado al Sistema de Némina Electrénica

2. Oficio Numero SPF/T/DCF/0901/2004, de fecha 22 de julio del 2004, emitido por la Secretaria
de Planeacion y Finanzas, en donde establece que se proporcionara espacio a la Institucion
Bancaria para la asesoria a trabajadores de nuevo ingreso en nomina electrénica, quienes a
su vez deben proporcionar copia de credencial de elector y comprobante de domicilio
actualizado

3. Normatividad Contable y Financiera, emitida por la Secretaria de Planeacion y Finanzas

4. Manual de Usuario para ingreso, bajas y modificacion en Nomina Electronica, Secretaria de
Planeacion y Finanzas
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/04

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
s Actividad referencia /
actividad .
observaciones
1 Solicita copia del talén de cheque del trabajador
2 Fotocopia credencial del IFE y comprobante de domicilio
actualizado, que se encuentra archivado en el expediente del
trabajador
3 Captura datos del trabajador en el Sistema de Nomina|Manual de usuarioy
Electrénica de acuerdo a la guia del Manual, y en base a la| Sistema de Nomina
documentacion anterior Electrénica, emitido por la
Secretaria de Planeacion
4 Imprime formato “Alta en Noémina Electronica”, verifica datos del |y Finanzas
trabajador, guarda informacién en Disket, archiva temporalmente
5 Imprime oficio de “Ingreso en Nomina electrénica”, recaba firma | Formato de oficio
del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo “ Ingreso en Nomina
Electrénica ”
6 Fotocopia oficio original y formato de “Alta en Nomina
Electrénica”, extrae del archivo el disket con datos del trabajador
y distribuye de la siguiente forma:
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Tesoreria
- Oficio Original y disket
- Formato original de “Alta en némina electrénica”
- Copia de credencial del IFE
- Copia de comprobante de domicilio actualizado
- Copia de talén de cheques
Unidad de Apoyo Administrativo
- 12. Copia del oficio
Archivo
- 22, Copia del oficio y toda la documentacion
7 Recibe oficio de respuesta de la Secretaria de Planeaciéon y
Finanzas, indicando institucién bancaria asignada al trabajador,
numero de cuenta, y notificacion verbal de la fecha de entrega
de la tarjeta electrénica por la institucion bancaria, notifica al
trabajador
8 Recibe numero de cuenta asignado al trabajador por parte de la
institucion bancaria, archiva en su expediente
Nota: para la baja en Nomina Electronica se realiza de la
actividad 3 a la 6, cambiando el formato a “Baja en Nomina
Electrénica”, envia oficio y disket, con las copias
correspondientes.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Chiapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con |1‘(_|i}‘£

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/05

Nombre del procedimiento: Declaracion Patrimonial

Propésito: Que el personal obligado a presentar declaraciéon patrimonial cumpla ante la Contraloria

General del Estado

Alcance: Desde que causa alta el trabajador en una categoria, cuya obligacién es presentar
declaracion patrimonial, hasta la recepcién de la copia de acuse de recibo de su

declaracion.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

e Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos, articulo 76, 77, 78 y 79

e (Cddigo de Etica, Contraloria General del Estado

e Manual de Organizacion de la Coordinacion

o El trabajador obligado a declarar debera proporcionar copia del acuse de recibo de la misma,

asi como de las modificaciones correspondientes
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con |1‘(_|i}‘£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/05

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
s Actividad referencia /
actividad X
observaciones

1 Recibe copia de movimiento nominal de alta del trabajador por || Ley de Responsabilidades
parte de la Secretaria de Administracion, verifica categoria y | del Servidor  Publico,
grado de responsabilidad dentro de la dependencia articulo 77

2 Elabora memorandum informando al trabajador la obligacion de | Pagina de Internet
presentar su declaracién patrimonial via Internet , distribuye de la || www.contraloria.chiapas.gob.mx
siguiente forma:
Trabajador obligado
- Original del memoradum
Contraloria General de Gobierno/
Contraloria Interna de Responsabilidad y Registro Patrimonial
- 12, Copia del memorandum
Coordinacion de Comunicacion Social/
Unidad de Apoyo Administrativo
- 22, Copia del memorandum
Archivo/expediente
- 32. Copia de memorandum

3 Recibe copia del acuse de recibo de la declaracién por parte del
trabajador, archiva en su expediente
Nota: Se sigue el mismo procedimiento para declaracion de
modificacién patrimonial y baja del trabajador y de la actividad 2-
4 para la declaracion anual de Mayo
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con Todos

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARH/06

Nombre del procedimiento: Baja de personal

Propésito: Tramitar la baja del personal en la nébmina del Gobierno del Estado

Alcance: Desde que recibe renuncia del trabajador, hasta la recepcion del diskette de movimientos

operados de baja por la Secretaria de Administracion.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

Para tramitar la baja de personal debera sujetarse a:

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

e Ley de Responsabilidad del Servidor Publico del Estado de Chiapas

e Lineamientos y requisitos para la aplicacion de movimientos nominales del personal adscrito a
las dependencias del poder ejecutivo, vigente con fecha 26 de mayo 2005

¢ Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del

Estado de Chiapas

¢ Manual de Organizacién de la Coordinacién de Comunicacion Social
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/06

Descripcion del procedimiento

Documento de
Actividad referencia /
observaciones

No. de
actividad

1 Recibe del érgano administrativo, renuncia original del trabajador
o fotocopia de cese y acta administrativa segun sea el motivo de
baja.

Verifica que la renuncia corresponda al nombre del trabajador, a
la categoria y adscripcion en el Listado Analitico de la
dependencia y archiva la renuncia temporalmente

Requisita el movimiento nominal de baja y captura en el Sistema | Formato de “Movimiento
de Nomina de Gobierno del Estado (Sisnomi), basandose en los | Nominal de Baja” y

datos del listado analitico Sistema de Nomina del
Gobierno del Estado;
emitidos por la Secretaria
de Admoén.

4 Imprime movimiento nominal de baja, oficio de envid, reporte de
captura y guarda informacién en diskette, derivado del Sistema
de Nomina de Gobierno del Estado (Sisnomi), verifica datos
capturados, turna a la Unidad de Apoyo Administrativa para firma
del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la
Coordinacion

5 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo movimiento
nominal de baja, oficio de envié y reporte firmado, junto con el
diskette y lleva oficio de envio, reporte y diskette al
Departamento de Administracion de personal de la Secretaria de
Administracion

6 Recibe previo, copia de oficio de envié y reporte de captura
sellados por la direccion de personal de la Secretaria de
Administracion y archiva de la siguiente forma:

Expediente del trabajador:

- 12 Copia del reporte de captura, copia del movimiento
nominal de baja

- Renuncia original o copia de cese y acta administrativa
segun sea el motivo de baja

Expediente por tipo de movimiento nominal
- Movimiento nominal de baja original
- 22 Copia del reporte de captura
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/07

Nombre del procedimiento: Baja del derechohabiente ante el IMSS

Propésito: Tramitar la baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social

Alcance: Desde que recibe la renuncia del trabajador hasta que recibe la documentacion de baja
sellados por el IMSS

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:
Para la elaboracion de la baja ante el IMSS debera sujetarse a:

e Convenio de Incorporacion de Trabajadores de Confianza del Gobierno del Estado de
Chiapas ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, 23 de septiembre de 1998.

e Programa de Modificacion de Salarios, Bajas y Reintegros en Dispositivo Magnético,
Coordinacion de Afiliacion Vigencia, Instituto Mexicano del Seguro Social (DISPMAG)

e Lineamientos y requisitos para la aplicacion de movimientos nominales del personal adscrito a
las dependencias del poder ejecutivo, vigente con fecha 26 de mayo 2005

e Tarjeta de identificacion patronal, emitida por el IMSS

e Para requisitar el formato de baja ante el IMSS debera sujetarse al formato de aviso de
inscripcion del trabajador, emitido por la Secretaria de Administracién

e Los formatos SAIIA 04 y AFIL 06, se debera ser certificados por el Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, y deberan contener los siguientes datos:
1. Nombre completo del derechohabiente
2. Categoria y adscripcion
3. Fecha de baja
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARH/07

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
s Actividad referencia /
actividad -
observaciones
1 Recibe del o6rgano administrativo renuncia del trabajador,
fotocopia y archiva temporalmente
2 Extrae copia de hoja rosa del expediente del trabajador para
conocer su numero de afiliacion ante el IMSS
3 Captura datos del trabajador y de la dependencia en el || DISPMAG, Coordinacién
Programa (DISPMAG) “Modificacion de Salarios, Bajas Yy | de Afiliacion Vigencia
Reingreso en Dispositivo Magnético” del Instituto Mexicano del || IMSS, Manual del Usuario
Seguro Social
4 Graba archivo en disco magnético, y lo resguarda, imprime [ Comunicado de Bajas y
Comunicado de Bajas y SAIIA-01 y verifica datos con la hoja || SAIIA-01, Manual del
rosa y la archiva Usuario
5 Firma Comunicado de Bajas y recaba firma del Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo en el Comunicado y en el formato
SAIIA-01
6 Recibe formatos firmados de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia, integra tarjeta de identificacion patronal y disco
magnético con la informacién de bajas vy los lleva al IMSS
7 Recibe del IMSS copia de formato Comunicado de Bajas y
SAIIA-01 sellado, original de formato SAIIA 04 y disco
magnético con informacion actualizada
8 Verifica en el formato SAIIA 04 si los movimientos fueron AFIL 04, Aviso de baja del
aceptados. En caso de no ser asi, requisita el formato AFIL 04 trabajador
9 Verifica el contenido del disco magnético, abre el archivo| Si el movimiento no es
“OPEN” para imprimir el formato AFIL O6 correcto, el archivo “open”
indica la causa del error
10 Certifica la baja del derechohabiente en los formatos SAIIA 04 y | Ver politicas de este
AFIL 086,. firma en el formato AFIL 06 y SAIIA 04 y recaba firma | procedimiento
del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
11 Integra la documentacién: Copia del SAIIA 01, Copia de Esta actividad se enlaza
Comunicacion de Bajas de Asegurados, Original del AFIL 06 con la actividad niamero 5
Original del SAIIA 04 y fotocopia toda la documentacién del procedimiento Dep.
CCS 201 01 UAA/ARH/05
12 Archiva la documentacion de la siguiente manera: y forma parte de la
Expediente de Bajas ante el IMSS documentacion que se
- 12 Copia. menciona en el mismo
13 Expediente del trabajador:
- 22 Copia.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con Todos

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARH/08

Nombre del procedimiento: Retencion de sueldos

Propésito: Suspender el pago de sueldos del trabajador que causa baja

Alcance: Desde que recibe la renuncia o cese y acta administrativa del trabajador hasta que se

realiza la retencién en la némina de sueldos

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

e Lineamientos y requisitos para la aplicacion de movimientos nominales del personal adscrito a
las dependencias del poder ejecutivo, vigente con fecha 26 de mayo 2005

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

Normatividad Contable y Financiera emitida por la Secretaria de Planeacion y Finanzas
Manual de Organizacion de la Coordinacion de Comunicacién Social

Calendario de actividades conjuntas del Departamento de Nominas, Dependencias vy
Delegaciones Hacendarias, emitido por la Secretaria de Planeacion y Finanzas

e Para elaborar el oficio de retencion de sueldos es necesario anotar:

1. Nombre completo del trabajador

Numero de enlace del Listado Analitico de Recursos Humanos

2
3. Fecha a partir de la cual causa baja
4. Motivo de la retencion (baja, suspension)
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARH/08

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
s Actividad referencia /
actividad .
observaciones
1 Recibe renuncia o cese y acta administrativa del trabajador del
organo administrativo, se entera y resguarda para tramites
posteriores
2 Localiza numero de enlace del trabajador en el Listado Analitico || Listado Analitico de
de Recursos Humanos Recursos Humanos
3 Elabora oficio de retencién de pago dirigido al Departamento de | Formato de oficio de
Noéminas y Retenciones de la Secretaria de Planeacion vy | retencion de sueldos
Finanzas
4 Recaba firma en el oficio del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Departamento de Néminas
y Retenciones
- Original del oficio
Secretaria de Administracion/ Direcciéon de Remuneraciones y
Retenciones
- 12. Copia
Coordinacion de Comunicacién Social
Unidad de Apoyo Administrativo
- 28 copia
Minutario
- 32. copia
6 Recibe ndmina de sueldos de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas, verifica que el sueldo del trabajador que renuncio
aparezca retenido, archiva nominas
7 Recibe actas de cheques cancelados emitido por la Secretaria
de Planeacion y Finanzas, coteja con las retenciones efectuadas
8 Elabora oficio para enviar el importe total de actas por cheques
cancelados, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y envia a la Secretaria de
Administracion
9 Recibe oficio de acreditacion de actas de cheques cancelados
por parte de la Secretaria de Administracion, archiva
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARH/09

Nombre del procedimiento: Reintegro de sueldos

Propésito: Identificar los pagos indebidos y tramitar su reintegro al presupuesto de la Coordinacion

Alcance: Desde que recibe némina de sueldos y cheques emitidos de manera errénea hasta la
entrega de la documentacién comprobatoria del depdsito al Area de Recursos Financieros

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

1. La aplicacién de reintegros sera por pagos indebidos

2. El Area de Recursos Humanos sera la encargada recabar la firma en la némina de sueldo y
solicitar al trabajador el endoso del cheque, para efectuar el depdsito y reintegro a la partida
de la coordinacion en la Cuenta de la Secretaria de Planeacién y Finanzas

3. El Area de Recursos Humanos ser4 la responsable de comunicar al trabajador que cobra en
némina electrénica la cantidad a reintegrar

4. El trabajador esta obligado a reintegrar los sueldos indebidos que le lleguen a su cuenta a
mas tardar dos dias después de la notificacion
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/09

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia / observaciones

1 Recibe ndémina de sueldos con pago indebido, asi como cheque

2 Extrae cheque o talon de cheque, y entrevista al trabajador para
recabar la firma en la némina y el endoso en el cheque

3 Recibe cheque endosado o talon de cheque del trabajador,
fotocopia y resguarda temporalmente.

Nota: en el caso de ndmina electronica, se le comunica al Formato de “Solicitud de
trabajador que debera retirar la cantidad aproximada a célculo a reintegro”,
reintegrar por el pago indebido. emitido por la Secretaria

de Administracion

4 Requisita formato “Solicitud de calculo a reintegro” con los datos

del cheque endosado o talén de cheque, especificando la causa

del reintegro e imprime

5 Anexa copia del cheque endosado o talén de cheque al formato
de “Solicitud de célculo a reintegro”

6 Recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo en
el formato, fotocopia la documentacion y distribuye de la
siguiente forma:

Secretaria de Administracién/Direccién de Remuneraciones y
Retenciones

- Original del formato

- Copia de cheque endosado o talon de cheque

Unidad de Apoyo Administativo
- 12, Copia del formato

Archivo
- 22, Copia del formato
- Copia de cheque endosado o talén de cheque

8 Recibe célculo a reintegro de la Direccion de Administracion de
Personal de la Secretaria de Administracion, fotocopia y
resguarda temporalmente

9 Informa al trabajador que se le pagd via ndmina electronica, la
cantidad oficial a reintegrar, o en su caso, cambia cheque
endosado

10 Recibe del trabajador la cantidad a reintegrar y deposita la
cantidad estipulada en el “Calculo de Reintegro” a la cuenta de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas

11 Recibe del banco ficha de depdsito al carbon, fotocopia y
resguarda temporalmente
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/09

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de
Actividad referencia /
observaciones

12

13

14

15

16

17

Entrega copia del “Calculo a Reintegro” y de la ficha de depdsito
al trabajador, asi como la diferencia en efectivo si la hubiera

Requisita formato 11 “Reintegro” para solicitar la elaboracion del ||Formato 11, “Reintegro”,
Recibo Oficial a la Secretaria de Planeacion y Finanzas Secretaria de Planeacion
y Finanzas

Anexa al Formato 11 “Reintegro”, original del “Calculo de
Reintegro y copia al carbdn de ficha de depésito, recaba firma
del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Secretaria de Planeacion y Finanzas

- Original y 12. copia de formato 11 “Reintegro”

- Original y 12. Copia de célculo de reintegro

- Copia al carbon y 12. fotocopia de ficha de depdsito

Coordinacion de Com. Social/Unidad de Apoyo Administrativo
- 22 copia de formato 11 “Reintegro”

- 22, Copia de calculo de reintegro

- 22, Copia de ficha de depésito

Unidad de Apoyo Administrativo/Area de Recursos Financieros
- 32. copia de formato 11 “Reintegro”

- 32. Copia de calculo de reintegro

- 32. Copia de ficha de deposito

Expediente

- 42 copia de formato 11 “Reintegro”
- 42 Copia de calculo de reintegro

- 42, Copia de ficha de deposito

Recibe de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, recibo oficial
por el depésito efectuado

Fotocopia recibo oficial, turna copia al Area de Recursos
Financieros y archiva original en el expediente
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/10

Nombre del procedimiento: Descuentos disciplinarios

Propésito: Aplicar las sanciones por incidencias al personal adscrito a la Coordinacion

Alcance: Desde que verifica la incidencia del trabajador hasta el descuento en ndémina de sueldos

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

1.- Para la aplicacion de sancion por incidencias se apegara a:
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas
Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado
Lineamientos Generales en materia de Recursos Humanos
Manual de Organizacién
Manual de Induccion
Cddigo de Etica emitido por la Contraloria General de Gobierno
Circular No. UAA/ARH/027/2004, de fecha 13 de septiembre del 2004

2.- Se considerara incidencia cuando el trabajador incurra en lo siguiente:
e [|nasistencia al lugar de trabajo
e Cuando el trabajador no registre entrada o salida
o Retardo después de los 15 minutos de tolerancia
e El registro de checado después de los 30 minutos del horario de entrada, o la acumulacion de
3 retardo en un periodo de 15 dias, se considerara falta

3.- Sera motivo de baja cuando el trabajador acumule:
e 8 retardos en un periodo de un mes a partir de la fecha del primer retardo
e Mas de tres faltas consecutivas o seis acumuladas en un periodo de treinta dias

4.- Sera motivo de sancidon administrativa quién se sorprenda checando una tarjeta de asistencia que
no le corresponda

5.- Los trabajadores firmaran la tarjeta de asistencia unicamente de la quincena que inicia, a la
entrega de su talon de cheque

6.- Las justificaciones de inasistencia deberan ser tramitadas por el trabajador a mas tardar dos dias
después de ocurrido el evento

7.- Los retardos y las omisiones por entrada no seran justificados

8.- Se justificara el checado después de la hora de entrada, hasta por un maximo de 3 horas,
unicamente por servicio médico. Para ello anexara al justificante firmado por su jefe inmediato, un
comprobante de su ausencia.

9.- No se permitira que las tarjetas de control de asistencia contengan observaciones de personas
ajenas al Area de Recursos Humanos

10.- El Area de Recursos Humanos requisitara todas las tarjetas de asistencia del personal de la
quincena que iniciara incluyendo: numero de tarjeta, nombre completo del trabajador, quincena
que corresponda. Asi mismo, recabara firma autografa del trabajador el dia de su pago.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con |1‘(_|i}‘£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/10

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de referencia
- Actividad .
actividad | observaciones
1 Asigna tarjeta de control de asistencia al trabajador de nuevo ingreso
2 Elabora memorandum para informar al trabajador el nimero de tarjeta y
horario de labores, firma y distribuye de la siguiente forma:
Trabajador

- Memorandum original y tarjeta de asistencia

Unidad de Apoyo Administrativo
- 12 Copia

Organo Administrativo al que esta adscrito el trabajador
- 2%copia

Expediente/minutario
- 32 copia

3 Requisita quincenalmente las tarjetas de asistencia, recaba firma
autodgrafa del trabajador el dia de pago

4 Recoge las tarjetas de asistencia del tarjetero después del horario de
tolerancia y sefala las incidencias en la tarjeta de control de asistencia
con el objeto de indicarlas al trabajador

5 Recibe las justificaciones por omision, permisos econémicos,
incapacidades o comisiones de los trabajadores y archiva de acuerdo a
la clasificacion

6 Concentra las tarjetas que presentan incidencias al final de la quincena
y coteja con las justificaciones recibidas

7 Determina las incidencias del personal que no tienen justificante

9 Requisita reporte quincenal de Descuentos Disciplinarios, captura en || Reporte quincenal de
Sistema de Nomina de Gobierno del estado, graba en disquette || Descuentos Disciplinarios,
elabora oficio de envid y recaba firmas del jefe de la Unidad de Apoyo || ggcretaria de
Administrativo y del Titular Administracion

10 Envia reporte de captura , oficio de envio y disqutte derivado del
Sistema de Nomina del Gobierno del Estado, fotocopia y distribuye de la
siguiente forma:

Secretaria de Administracién/Direccién de Remuneraciones y

Retenciones

- Original del oficio

- Reporte de captura de movimientos nominales y descuentos
disciplinarios y disquette

Coordinacién de Comunicacion Social/ Unidad de Apoyo Administrativo
- 12, copia del oficio

Expediente “Descuentos Disciplinarios”
- 22 Copia del oficio y del reporte

12 Recibe nébmina quincenal de sueldo de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas y verifica los descuentos disciplinarios operados por la
Secretaria de Administracion, archiva la documentacion
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/11

Nombre del procedimiento: Permisos econdémicos

Propésito: Controlar los permisos econémicos del personal adscrito a la Coordinacion

Alcance: Desde la solicitud del formato de permisos econémico del trabajador hasta la anotacion en
la tarjeta de asistencia

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

1.- Para la aplicacion de permisos econdmicos se apegara a:

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

¢ Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado

e Lineamientos y requisitos para la aplicacion de movimientos nominales del personal adscrito a
las dependencias del poder ejecutivo, vigente con fecha 26 de mayo 2005

e Circular No. UAA/ARH/027/2004, de fecha 13 de septiembre del 2004

e Seran tramitados por el trabajador con al menos un dia de anticipacién o dos posteriores a la
ausencia

e Tendran derecho a tres dias los trabajadores que tengan mas de seis meses de antigliedad
en la dependencia

e Para solicitar tres dias consecutivos deberan ser autorizado por su jefe inmediato y por el jefe
de la Unidad de Apoyo Administrativo
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARH/11

Descripcion del procedimiento
Documento de
No. de . .
. Actividad referencia /
actividad ]
observaciones
1 Recibe solicitud verbal del trabajador para justificar su
inasistencia
2 Entrega formato de permiso econdémico o justificacion por|Formato Justificacion vy
omision de entrada o salida formato de “ Permiso
Econémico”
3 Recibe formato del trabajador, firmado por el y por su superior
inmediato
4 Verifica que el formato esté bien requisitado y que corresponda a
la incidencia de la tarjeta de asistencia, firma de conocimiento.
5 Contabiliza los permisos econdmicos en el Concentrado, si se | Concentrado de Permisos
trata de estos Econdmicos de los
Trabajadores
6 Turna formatos de permiso econdmicos o justificacion al Jefe de
la Unidad de Apoyo Administrativo para su autorizacion
7 Recibe las justificaciones por omision o permisos economicos
autorizado de la Unidad de Apoyo Administrativo
9 Fotocopia justificacion y entrega al trabajador
10 Anota justificacion en la tarjeta de asistencia y archiva formato
11 Actualiza concentrado de permisos econdomicos
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/12

Nombre del procedimiento: Vacaciones del personal

Propésito: Controlar los periodos vacacionales del personal

Alcance: Desde la recepcion de la circular emitida por la Secretaria de Administracion indicando los
periodos vacacionales, hasta la verificacion de que no existan pendientes

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:
1.- Para la aplicacion de periodos vacacionales se apegara a:

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado

e Lineamientos y requisitos para la aplicacion de movimientos nominales del personal adscrito a
las dependencias del poder ejecutivo, vigente con fecha 26 de mayo 2005
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/12

Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
. Actividad . .
actividad referencia / observaciones
1 Recibe circular del periodo vacacional de la Secretaria de
Administracion, se entera y archiva
2 Elabora circular en el que indica el periodo vacacional y a su vez
solicita la validacién y programacion del mismo de cada
trabajador adscrito al 6rgano administrativo que corresponda
3 Elabora Concentrado Vacacional por area de adscripcion, en el | Concentrado de periodo
que anota: nombre del trabajador, fecha de alta, categoria|lvacacional
numero de dias a gozar y un apartado en blanco para anotar la
fecha probable a sus vacaciones y firma el concentrado
4 Recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo en
la circular y en el concentrado
5 Turna circular y Concentrado Vacacional en original a los
mandos medios, recaba sello de recibido en la copia
6 Recibe Concentrado Vacacional de cada érgano administrativo,
en el que indica fechas probables de vacaciones de su personal
7 Recibe solicitud de parte del trabajador para gozar sus ||Formato “Solicitud de
vacaciones vacaciones”
8 Entrega formato “Solicitud de vacaciones” al trabajador
9 Recibe formato requisitado y firmado por el trabajador, y
autorizado por su jefe inmediato
10 Verifica que el formato esté requisitado y que se apegue a lo
establecido en el Concentrado de Vacacional
11 Anota en el formato de “Solicitud de Vacaciones”, en el espacio
de “Observaciones”, si el periodo vacacional se toma completo o
proporcional, rubrica el formato
12 Turna el formato original al Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo para su autorizacion
13 Recibe formato original autorizado por el Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y entrega copia al trabajador
14 Archiva original del formato en el expediente “Vacaciones”
15 Verifica en el Concentrado Vacacional que todo el personal haya
gozado su periodo vacacional
16 Comunica de manera econdmica al titular del 6rgano Esta actividad remite a la
administrativo la existencia de personal que no ha gozado su actividad del 7 al 14 de
periodo vacacional este mismo procedimiento
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/13

Nombre del procedimiento: Control de Néminas

Propésito: Controlar el pago de sueldos del personal

Alcance: Desde la recepcion del oficio para la designacion del habilitado ante la Secretaria de
Planeacion y Finanzas hasta la devolucion y archivo de néminas

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:
1.- Para efectuar los pagos de sueldos a los trabajadores se apegara:

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

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado

e Lineamientos Generales en materia de Recursos Humanos

e Circular de la Secretaria de Planeacion y Finanzas en la que dice que el pago debe ser por
némina electrénica

¢ Oficio de asignacion del habilitado de la dependencia para recibir las nominas de sueldo

e Calendario anual de actividades conjuntas del Departamento de Néminas, dependencias y

entidades del Gobierno del Estado

2.- Los trabajadores tendran la obligacién de acudir al Area de Recursos Humanos el dia de quincena,
para recibir su talén o cheque pago, de acuerdo a la circular No. CCS/UAA/ARH/027/2004 emitida
por la Unidad de Apoyo Administrativo

3.- El Area de Recursos Humanos tendra la obligaciéon de efectuar los pagos de sueldo el dia de
quincena, en horario de 08:30 a 17:15, con el objeto de que los trabajadores de los diferentes
turnos puedan acudir al cobro de su sueldo dentro de su horario de labores

4.- Se consideran causa justificada para no acudir por sus talones de pago el dia de quincena si el
trabajador se encuentra:

- Comisionado fuera de la ciudad
- Vacaciones
- Gozando permisos autorizados

5.- El trabajador se hara acreedor a exhorto si no acude a recibir su talon de cheque en la quincena
sin causa justificada.

6.- Una vez acumulados tres exhortos, el trabajador se hara acreedor a NOTA DE EXTRANAMIENTO

7.- El Area de Recursos Humanos recibira néminas de sueldos por concepto de:

e Personal de nuevo ingreso con cheques anexos

Personal activo con talones de cheques

Préstamos de Caja de Ahorro con cheques y recibos anexos

Devolucion de Caja de Ahorro del personal que causoé baja con cheques

Pago proporcional a la quincena trabajada del personal que causé baja y cheques

Aguinaldo normal con talén

Aguinaldo proporcional con cheque

Incentivos
¢ Nominas foraneas pagadas en las corresponsalias

8.- El Area de Recursos Humanos devolvera al Departamento de Néminas y Retenciones de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, las ndminas que no corresponden a pago de sueldos de
personal activo, como son: Préstamo en Caja de Ahorro, Devolucion de Caja de Ahorro. Estas
noéminas se devolveran con la certificacion de la Unidad de Apoyo Administrativo de que los
cheques fueron entregados a sus beneficiarios.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/13

Descripcion del procedimiento

Documento de

N9._de Actividad referencia /
actividad -
observaciones

1 Recibe oficio de designacion de habilitado de la Coordinacion de
Comunicacion Social ante la Secretaria de Planeacion y
Finanzas para recibir quincenalmente las nominas de sueldo

2 Elabora oficio designando al habilitado y lo envia a la Secretaria
de Planeacion y Finanzas

3 Acude por las nominas de sueldos al Departamento de Néminas || Calendario de Actividades

y Retenciones de la Secretaria de Planeaciéon y Finanzas, de [ Conjuntas del

acuerdo al calendario de recepcion que establece la Tesoreria Departamento de
Noéminas, dependencias y
4 Recibe néminas de sueldos, cheques, talones de cheque para su || delegaciones hacendarias
verificacion, y circular del Departamento de Néminas y
Retenciones de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, en la
que se establece la fecha de pago de néminas y consideraciones
generales para la siguiente emision de cheques para su
verificacion

5 Contabiliza los cheques recibidos, coteja con las hojas de
“Recibos de néminas y cheques” que emite la Secretaria de
Planeacion y Finanzas

6 Verifica que la nébmina que recibe contenga los movimientos
nominales operados en la quincena, las retenciones del personal
inactivo, sueldos del personal activo, ndminas foraneas pagadas,
asi como préstamos, devolucién de caja de ahorro y sueldos
proporcionales de trabajadores que causaron baja

7 Identifica cheques emitidos en forma errénea por la Secretaria Ver actividad 16 de este
de Planeacion y Finanzas y anota observacion de cancelado en |mismo procedimiento
la némina

8 Firma de recibido en la hoja “Recibos de Nominas y Cheques”

del Departamento de Néminas y Retenciones de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, traslada cheques y talones a la
coordinacion

9 Organiza las nominas de sueldo del personal activo, archiva las
nominas foraneas pagadas, separa los cheques que fueron
emitidos de forma erronea y resguarda temporalmente

10 Entrega talones de cheque o cheques al personal de la Circular No.
dependencia, en la fecha que establece las circulares de la UAA/027/2004, de fecha
Secretaria de Planeacion y Finanzas y la del horario indicado por || 27 de septiembre, emitida
la Unidad de Apoyo Administrativo mediante circular por la UAA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/13

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
10 Ordena y resguarda talones de cheques o cheques del personal
que no acudio a recibirlos por causa justificada, para pagarlos
posteriormente
11 Elabora memorandum de exhorto al personal que no acudié a

recibir sus talones de cheque sin causa justificada, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente forma:

Trabajador
- Original del memorandum

Unidad de Apoyo Administrativo
- 12 Copia

Asesor Juridico de la dependencia
- 22 Copia

Jefe Inmediato del trabajador
- 32 Copia

Expediente del trabajador
- 42 Copia

12 Entrega talones de cheque al personal que no acudi6
oportunamente a recibirlos sin causa justificada

13 Elabora oficio de devolucion de ndémina de sueldos dirigido al
Departamento de Nominas y Retenciones de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, en el cual comunica la forma en que se
pagaron y resguarda temporalmente

14 Requisita Formato de Devoluciones de Cheques Cancelados, en ||Formato de Devolucion de
caso de que hubiera sueldos emitidos de manera errénea del Cheques Cancelados,
personal que causo baja o pagos duplicados de personal activo, | Secretaria de Planeacion
y firma el formato y Finanzas

15 Cancela cheques para reintegro o custodia, anexa al

formato”Devolucion de Cheques Cancelados” y resguarda
temporalmente

16 Certifica las néminas de pago de Préstamo en Caja de Ahorroy [ Las ndminas de Préstamo
Devolucion de Néminas, en caso de que lo hubiere en Caja de Ahorro y
Devolucion de Caja de
17 Integra al oficio de devolucién de néminas de sueldos, formato Ahorro se reciben los dias

de Devolucion de Cheques Cancelados, néminas de Préstamo || 15 de cada mes
en Caja de ahorro y Devolucion de Caja de Ahorro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/13

Descripcion del procedimiento

NE)._de Actividad Documento de_referencla
actividad lobservaciones

Fotocopia la documentacion y distribuye de la siguiente forma:

Secretaria de Planeacioén y Finanzas/ Departamento de Nominas
y Retenciones

- Original del Oficio

- Original del Formato de Devolucion de Cheques

- Original de Néminas de Préstamo de Caja de Ahorro

- Original de Devolucion de Caja de Ahorro

- Cheques originales cancelados para custodia o reintegro

Unidad de Apoyo Administrativo
- 12. Copia del oficio

Archivo

- 22, copia del oficio

- Copia del Formato de devolucion de cheques

- Copia de las ndminas devueltas

- Copia de cheques cancelados para reintegro o custodia
- Nominas de sueldos originales

18 Recibe acta de cheques cancelados del Departamento de
Noéminas y Retenciones de la Secretaria de Planeacioén y
Finanzas

19 Coteja las actas con el formato 09 “Devolucién de Cheques

Cancelados” y verifica que estén correctos

20 Elabora oficio de notificacion de actas de cheques cancelados y | Esta actividad se relaciona
reintegro de sueldos de personal, dirigido a la Direccién de con la actividad numero
Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion 24 de este mismo
procedimiento

21 Recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Secretaria de Administracién/Direccion de admén.. de Personal
- Original del oficio

Unidad de Apoyo Administrativo
- 12. Copia

Area de Recursos Financieros
- 22 Copia

Archivo
- 32. copia

22 Recibe oficio con la Cédula del Impuesto sobre Néminas
correspondiente al bimestre emitido por Direccion de
Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion,
con la notificacién de la aplicacién de las cancelaciones y
reintegros y archiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/14

Nombre del procedimiento: Incapacidad médica

Propésito: Controlar la ausencia del personal por motivos de salud

Alcance: Desde la recepcion del aviso de inscripcion al IMSS del personal confianza de nuevo
ingreso o al ISSTECH para personal que se basifica, hasta la notificaciéon al superior
inmediato sobre la incapacidad del trabajador

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

1.- Para incapacidades meédicas, los trabajadores se apegaran a:

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas

Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado
Lineamientos Generales en materia de Recursos Humanos

Decreto No. 02, del 18 de noviembre de 1997, P.O. 157 del 19 de noviembre de 1997, en la
que se faculta al Ejecutivo para establecer convenios de seguridad social

e Convenio entre IMSS-Gobierno del Estado

e Convenio ISSTECH-Gobierno del Estado

2.- Para recibir el servicio médico, el trabajador debera:

e Tramitar de manera personal su carnet de citas en la clinica médica que le corresponda,
previa entrega del comprobante de alta por el Area de Recursos Humanos

3- Para la justificacion de inasistencia por motivos de salud, el trabajador debera presentar
incapacidad médica expedida por el IMSS (personal de confianza) o el ISSTECH (personal de
base)

4.- La incapacidad médica debe contener:
e Nombre completo del trabajador,
o fecha de expedicion
e numero de afiliacion,
e nombre y firma del médico que la expide
e sello original de la institucion médica

5.- No son aceptadas las incapacidades médicas particulares, salvo que el trabajador aun no cuente
con su hoja rosa o afiliacion al ISSTECH

6.- La incapacidad por maternidad solo sera autorizada si es de la institucion médica que le
corresponda

7.- El trabajador debera enviar la incapacidad médica por lo menos un dia después de ocurrido, o
notificar por teléfono a su superior inmediato

8.- Las incapacidades médicas son contabilizadas en dias naturales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/14

Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad Referencia / observaciones
1 Recibe hoja rosa de afiliacion del IMSS del trabajador de
confianza que ingresa en ndmina de gobierno del estado, u oficio
del ISSTECH o IMSS con el primer talén de cheque para el
trabajador de base, para tramitar su carnet de citas médicas
2 Fotocopia documentos y entrega al trabajador indicandole que
acuda a recibir su carnet a la clinica que le corresponda
3 Recibe incapacidad médica del trabajador, expedido por la
institucion médica que le corresponda
4 Fotocopia incapacidad, sella de recibido y entrega copia al
trabajador
5 Elabora memorandum informado al jefe inmediato del trabajador,
los dias que abarca la incapacidad, anexa copia de incapacidad,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente forma:
Jefe del trabajador
o Memorandum original
o 12. copia de incapacidad
Unidad de Apoyo Administrativo
- 12. Copia del memorandum
Expediente del trabajador
- 22, copia del memorandum
- Original de la incapacidad médica
Archivo
- 32. Copia del memorandum
6 Registra en la tarjeta de asistencia del trabajador la incapacidad
recibida
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Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/15

Nombre del procedimiento: Capacitacién del personal

Propésito: Tramitar la capacitacion del personal ante el Instituto de Profesionalizacion del Servidor
Publico

Alcance: Desde la deteccion de necesidades de capacitacion del personal hasta la entrega del
informe de resultados del curso ante el Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

Para efectuar los tramites de capacitacion al personal debera apegarse a:
1. Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas
2. Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado
3. Oficio numero SA/IPSPN/04/04 del Instituto de Profesionalizacion, en donde envie politicas a
seguir para efectuar la capacitacion
4. Minuta de trabajo de la Coordinaciéon para la capacitacion especializada, de fecha 18 de
marzo de 2004
5. La capacitacion especializada:
e Se sujetara a la disponibilidad presupuestal de la dependencia
e Sera autorizada en funcion al aprovechamiento del trabajo
e Seran autorizados por el Instituto de Profesionalizaciéon del Servidor Publico y solicitados
por lo menos con 15 dias de anticipacion
6. El trabajador esta obligado a asistir a todas las sesiones de la capacitacion en el horario
establecido
7. En el caso de la capacitacion especializada se reciba en otra ciudad, el trabajador estara
obligado a proporcionar copia del documento comprobatorio del curso e informe de
resultados, con el objeto de que sea integrado a su expediente y enviado al Instituto de
Profesionalizacién del Servidor Publico
8. El area de Recursos Humanos tramitara ante:
e Area de Recursos Materiales y Servicios Generales la necesidad de material didactico,
cofee break y salén donde se llevara a cabo
e Departamento de Disefio e Imagen Institucional diplomas, invitaciones, disefio de
carpetas de trabajo, gafetes, personificadotes y demas material de imagen
e Area de Informatica: equipo informatico
e Departamento de Informacion y Redaccion: fotografias del evento
9. El Area de Recursos Humanos presidira la ceremonia de inauguracién-clausura y aplicara la
documentacion siguientes: Evaluaciéon de la Formacion, Encuesta del Facilitador, Cédula del
Participante
10. El material que se utilizara para el curso se fotocopiara y entregara a los participantes
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/15

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de

Actividad . .
referencia / observaciones

1

10

11

12

13

14

Detecta necesidades de capacitacion anual del personal de la
Coordinacion y calendariza

Elabora oficio y requisita formato de “Programa de Capacitacion | Formato de Programa de
Especializada Anual” del personal, e imprime Capacitacion
Especializada Anual,
Recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, en [|[INPROSEP

los dos documentos y fotocopia

Envia oficio original y concentrado de necesidades de
capacitacion al Instituto de Profesionalizacién del Servidor
Publico, archiva copia

Recibe oficio de respuesta del Instituto de Profesionalizacion del
Servidor Publico y archiva

Recibe solicitud de capacitacion especializada con nombre y
numero de participantes del 6rgano administrativo

Verifica con el Area de Recursos Financieros la disponibilidad Si no hay disponibilidad se
presupuestal informa al érgano
administrativo la
improcedencia de su
Contacta al proveedor de la capacitacion para requisitar los solicitud

formatos del Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico, | Proveedores/ Datos
resguarda temporalmente Propuesta Técnica
Justificacion, INPROSEP
Elabora oficio de envio de solicitud de capacitacion dirigido al
Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico

Integra oficio y formatos originales, recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y fotocopia

Envia original del oficio y formatos de solicitud de capacitacion al
Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico, archiva copia

Recibe oficio de respuesta de validacion de curso de
capacitacion, por parte del Instituto de Profesionalizacion del
Servidor Publico y fotocopia

Envia fotocopia al Area de Recursos Financieros para la
afectacion presupuestal y archiva original en el expediente

Comunica al proveedor de la capacitacion:
e Fecha, horario y lugar del curso
e Numero de Participantes
e Material didactico a utilizar
o Material de apoyo
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Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/15

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencia / observaciones
15 Envia al instructor a la Unidad de Apoyo Administrativo para la
elaboracion del contrato de prestacion del servicio
16 Elabora memorandums de invitacién al curso de capacitacion | Debe contener nombre del
para personal designado por el 6rgano administrativo curso, fecha, horario,
direccion y objetivo de la
17 Envia memorandums de solicitud de requerimientos del curso a || capacitacion
las Areas de: Recursos Materiales y Servicios Generales,
Informatica y al Departamento de Disefio e Imagen Institucional | Ver politica numero 8 de
este procedimiento
18 Recibe el requerimiento solicitado de los érganos administrativos
19 Fotocopia material de apoyo y formatos de Evaluaciéon de la
Formacioén, Lista de Participantes, Encuesta del Facilitador, | Formatos proporcionados
Cédula del Participante, de acuerdo al numero de participantes, || por el INPROSEP
resguarda temporalmente
20 Asigna personal para la atencion de las necesidades del curso
21 Recibe al instructor y personal a capacitar el dia del curso, en el
lugar donde se efectla el evento
22 Entrega material didactico y “Cédula del Participante”, mediante
lista de asistencia
23 Recibe el formato de “Cédula del Participante” requisitado por el
trabajador, resguarda temporalmente e inaugura el evento
24 Envia lista de asistencia para la rotulacion de los
reconocimientos de participacion en el curso
25 Recibe reconocimientos rotulados del curso de capacitacion por
parte Departamento de Disefio e Imagen Institucional
26 Recaba firma en los reconocimientos del titular de la
dependencia y del instructor del curso
27 Fotocopia reconocimientos, resguarda temporalmente
28 Aplica examen a los participantes al final del curso
29 Entrega reconocimientos de participacion al personal capacitado,
toma fotografia y clausura el evento
30 Canaliza al instructor a la Unidad de Apoyo Administrativo para

el pago de sus honorarios

Primera Emision

Actualizaciéon Préoxima Revision

Pagina

Agosto 2000

01 Junio 2006 01 Junio 2007




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con |1‘(_|i}‘£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/15

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia / observaciones
31 Elabora informe de resultados del curso de capacitacion

especializada dirigido al Instituto de Profesionalizacion del
Servidor Publico, mismo que anexa la siguiente documentacion:

- Copia de diplomas de participacion
- Cédula del Participante

- Encuesta del Facilitador

- Evaluacion de la formacion

- Lista de asistencia

- Fotografias del evento

32 Recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo en el
informe
33 Fotocopia toda la documentacion y envia al Instituto de

Profesionalizacion del Servidor Publico, y archiva la segunda
copia en el expediente de cada trabajador.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/ 16

Nombre del procedimiento: Préstamo a Caja de Ahorros para Personal de Confianza

Propésito: Tramitar los préstamos a caja de ahorros del personal de confianza ante la Secretaria de
Administracién

Alcance: Desde que recibe oficio de asignacion de recursos para efecto de préstamos por parte de la
Secretaria de Administracion, hasta que devuelve la nomina de Préstamo de Caja de Ahorro
ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

1. Para que el Area de Recursos Humanos pueda tramitar préstamos a Caja de Ahorro a los
trabajadores de confianza, debera apegarse a:
e Oficio de autorizacion de recursos anual para préstamos a Caja de Ahorros, emitido por la
Secretaria de Administracion
e Calendario de recepcion de préstamos emitido por la Secretaria de Administracion
2. Para que el trabajador pueda tener acceso a préstamo a Caja de Ahorros, debera:
e Tener un minimo de 6 meses de antigiiedad en la dependencia
¢ Proporcionar copia del ultimo talon de cheque, sin que aparezca ningun descuento por el
concepto 24
¢ Requisitar formato de solicitud de préstamo a Caja de Ahorros, emitido por la Secretaria de
Administraciéon
¢ Reintegrar el préstamo en un maximo de 36 quincenas
3. La solicitud de préstamo a Caja de Ahorros debera contener:
Nombre completo y firma del trabajador
R.F.C.
Domicilio y teléfono particular
Numero de enlace
Cantidad solicitada
Plazo a reintegrar
Categoria del trabajador
Fecha de ingreso al Gobierno del Estado
Nombre y direccién de la dependencia
Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
Lugar y fecha de expedicion
e Sello de la Unidad de Apoyo Administrativo
4.- De acuerdo a la antigliedad, el trabajador podra solicitar:
De 6 a once meses $ 2,000.00
De 1afio a 1 afio 11 meses $ 3,000.000
De 2 afios a 2 afios 11 meses $ 5,000.00
De 3 afios a 3 afios 11 meses $ 7,000.00
De 4 afios en adelante $ 10,000.00
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/16

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de

Actividad referencia / observaciones

1

10

11

12

Recibe oficio de asignacion de recursos anual para Préstamos a
Caja de Ahorro y Calendario de Recepcion de Solicitudes de
Préstamo, por parte de la Direccion de Administracion de
Personal de la Secretaria de Administracion, archiva

Publica anuncio de la fecha y hora en que se recepcionaran las
solicitudes de préstamo a Caja de Ahorro en lugar visible e
indica el requisitado

Recibe formato requisitado en la fecha y hora publicada y copia
del Ultimo talén de cheques del trabajador, verifica datos

Suma las solicitudes hasta llegar a la cantidad mensual asignada
por la Secretaria de Administracion

Elabora oficio de envio de préstamos a Caja de Ahorro, adjunta
el formato de Préstamo en Caja de Ahorro y copia del ultimo
talén de cheque del trabajador

Recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo en
el oficio y en el formato de préstamo a Caja de Ahorro, sella
ambos documentos

Fotocopia oficio y anexos, envia la documentacién original a la
Secretaria de Administracion y archiva copia

Recibe nomina de préstamo a Caja de Ahorro del Departamento
de Nominas y Retenciones de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas

Comunica al trabajador pase a recibir su préstamo a Caja de
Ahorro

Recaba firma del trabajador en el Recibo y en la némina de Recibo de préstamo a
Préstamo a Caja de Ahorro, entrega el cheque y le explica Caja de Ahorros,

qué cantidad se le descontara quincenalmente Secretaria de Planeacion
y Finanzas

Certifica la ndmina de préstamo, indicando que los cheques
fueron entregados a sus beneficiarios, anota el nombre del jefe
de la Unidad de Apoyo Administrativo e integra el Recibo del
Préstamo

Elabora oficio dirigido al Departamento de Nominas y
Retenciones de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, para
devolver la nébmina y recibo de préstamo
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
’ Actividad referencia /

actividad .
observaciones

14 Turna a la Unidad de Apoyo Administrativo oficio, recibo y
nomina de Préstamo a Caja de Ahorro para firma

15 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio y nomina
firmada, y recibo anexo

16 Fotocopia toda la documentacion recibida y envia el original al
Departamento de Nominas y Retenciones de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, archiva copia
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/17

Nombre del procedimiento: Promocion del personal de confianza

Propésito: Tramitar el movimiento nominal de promocion del personal de confianza ante la
Secretaria de Administracion

Alcance: Desde la identificacion de una plaza vacante susceptible a ser cubierta por personal de la
Coordinacion, hasta la recepcion del movimiento nominal operado por la Secretaria de
Administracion.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:
1. Parala promocién de personal de confianza debera apegarse a lo siguiente:

e Ley del Servicio Civil del Estado de Chiapas y los Municipios
e Lineamientos Generales de Administracion de Personal, Secretaria de Administracion

e Lineamientos y requisitos para la aplicaciéon de movimientos nominales del personal adscrito
a las dependencias del Poder Ejecutivo, vigente con fecha 26 de mayo 2005

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas
¢ Manual de Organizacion
9. Debera estar vacante la plaza, en la que desea realizar la promocion

10. El trabajador debera aprobar el examen de seleccion, en los casos que aplica el Instituto de
Profesionalizacion del Servidor Publico.

11. No se exonerara del examen de seleccién a ningun candidato cuya plaza deba ser evaluada, de
acuerdo a los Lineamientos emitidos por la Direccion de Administracion de Personal y el Instituto
de Profesionalizacion del Servidor Publico
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Codigo del procedimiento
CCS 201 01/UAA/ARH/17

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
s Actividad referencia /
actividad X
observaciones
1 Recibe notificacion de renuncia de un trabajador y propuesta de
promocion por parte del drgano administrativo
2 Entrevista al trabajador que va a ser susceptible de la promocion
para darle los pormenores de la plaza vacante
3 Requisita formatos “Solicitud de Evaluacion “y “Perfil del puesto”, || Solicitud de Evaluacion y
recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, Perfil del Puesto, emitido
obtiene fotocopia de la documentacion por el INPROSEP
4 Envia al trabajador al Instituto de Profesionalizacién del Servidor || En este caso el
Publico con el original de los formatos “Solicitud de Evaluacion” y | INPROSEP ya no pide
“Perfil del Puesto” para la aplicacion del examen, y archiva documentacion del
fotocopia de los formatos trabajador
5 Recibe Dictamen de Seleccion aprobatorio del trabajador por
parte del Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico,
presenta resultados al 6rgano administrativo que solicitd la
promocion y resguarda temporalmente
6 Informa al trabajador elegido de su resultado
7 Proporciona al trabajador seleccionado el formato Aviso de
Modificacién ante el IMSS, para que lo requisite y firme
8 Recibe del trabajador el aviso de modificaciéon ante el IMSS
requisitado y firmado, verifica que contenga todos los datos
solicitados, resguarda temporalmente
9 Requisita el movimiento nominal de promocion y captura en el | Formato de Movimiento
Sistema de Nomina de Gobierno del Estado (Sisnomi), | Nominal Sistema de
basandose en los datos del listado analistico Nomina de Gobierno del
Estado, emitido por la
10 Imprime movimiento nominal de promocion, oficio de envio, || Secretaria de
reporte de captura y guarda informacion en diskette, derivado del || Administracion
Sistema de Nomina de Gobierno del Estado (Sisnomi), verifica
datos capturados, turna a la Unidad de Apoyo Administrativo
para firma del Jefe de la Unidad y el C. Coordinador
11 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo movimiento
nominal de promocion, oficio de envid y reporte firmado, junto
con el diskette y lleva oficio de envio, reporte y diskette al
Departamento de Administracion de personal de la Secretaria de
Administracion
12 Recibe previo, copia de oficio de envié y reporte de captura
sellados por el Departamento de Administracion de personal de
la Secretaria de Administracion y archiva de la siguiente forma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/1M7

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de
Actividad referencia /
observaciones

Expediente del trabajador:

- 12 Copia del reporte de captura,

- 22 Copia del movimiento nominal de promocion
- 3?2 Copia del dictamen segun sea el caso

Expediente por tipo de movimiento nominal
- 42, Original del movimiento nominal de promocion
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/18

Nombre del procedimiento: Licencia con goce de sueldo para personal sindicalizado

Propésito: Controlar las licencias con goce de sueldo otorgadas al personal sindicalizado

Alcance: Desde la notificacion de licencia con goce de sueldo del trabajador sindicalizado hasta que
registra en la tarjeta de asistencia la licencia autorizada

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

1.- Para la aplicacién de licencias con goce de sueldo al personal sindicalizado se apegara a:
e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado
e Lineamientos y requisitos para la aplicacion de movimientos nominales del personal adscrito a
las dependencias del poder ejecutivo, vigente con fecha 26 de mayo 2005
e Manual de Organizacion

2.- El trabajador sindicalizado debera solicitar por lo menos con 5 dias de anticipacion, el formato de
solicitud de licencia con goce de sueldo a su Sindicato y notificar a su jefe inmediato

3.- El trabajador no podra gozar su licencia hasta que la dependencia reciba la notificacion por parte
de la Secretaria de Administracion

4.- El formato de licencia con goce de sueldo debera ser firmado por el jefe inmediato del trabajador
5.- El trabajador sindicalizado tendra la obligacion de proporcionar copia del oficio de la solicitud ante
el sindicato y de la licencia con goce de sueldo al Area de Recursos Humanos, para su registro en

la tarjeta de control de asistencia

6.- El jefe inmediato debera verificar con el Area de Recursos Humanos que el trabajador no haya
gozado en el afo el derecho de licencia con goce de sueldo, antes de firmar

7.- Los 20 dias de permiso econdmico se contabilizaran como dias naturales
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Uno con |1‘(_|i}‘£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/18

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de referencia
s Actividad .
actividad | observaciones

1 Recibe notificacion del trabajador sindicalizado de tomar sus 20 dias de
licencia con goce de sueldo

2 Verifica que el trabajador no haya gozado durante el afio ese derecho

3 Notifica al jefe inmediato del trabajador la solicitud de licencia con goce
de sueldo y su viabilidad

4 Recibe copia de solicitud de licencia requisitada por el trabajador
sindicalizado y sella de recibido

5 Recibe copia del oficio de la Unidad de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Administracion, en la que notifica al trabajador la licencia
con goce de sueldo

6 Registra en la tarjeta de asistencia del trabajador sindicalizado, la
licencia otorgada
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Chiapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/19

Nombre del procedimiento: Reorganizacion estructural
Propésito: Proponer las adecuaciones de plantilla de personal ante la Secretaria de Administracion
Alcance: Desde la deteccion de la necesidad de reorganizacion estructural y funcional hasta la
recepcion del dictamen autorizado por parte de la Secretaria de Administracion

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos
Politicas:

e Lineamientos en materia de Recursos Humanos

e Lineamientos en materia de Administracién de Personal

¢ Manual de Organizacién

e Presupuesto de Egresos

e Clasificador por Objeto del Gasto

¢ Politica del Gasto

e Ley Organica de la Administraciéon Publica
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Uno con |1‘(_|i}‘£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/19

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de referencia
- Actividad .
actividad | observaciones
1 Detecta la necesidad de reorganizacion de la Coordinacion
2 Analiza la necesidad de reorganizacion y solicita al o6rgano

administrativo sus funciones y actividades

3 Elabora proyecto de reorganizacion con la justificacion pormenorizada,
resguarda temporalmente

Nota: en caso de haber plazas de nueva creacioén, recategorizacion,
cancelacion o transferencia de plazas, incluira: categoria, sueldo e
impacto presupuestal de las plazas

4 Relne, conjuntamente con el Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a los 6rganos administrativos para intercambiar opinion
de la propuesta, depura y acuerda la justificacion

(33 Elabora oficio de envio del proyecto de reestructuracion dirigido a la
Secretaria de Administracion, anexa proyecto

6 Turna el oficio y el proyecto a la Unidad de Apoyo Administrativo para
su visto bueno y para que recabe la firma del titular de la Coordinacién

7 Recibe oficio y proyecto de reestructuracion firmado, fotocopia y envia a
la Secretaria de Administracion y archiva copia

8 Realiza reunion con personal de la Direccion de Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administraciéon, para llegar a
acuerdos sobre la propuesta de reorganizacion, previa solicitud de la
Direccién

9 Recibe oficio de autorizacién y dictamen de Reorganizacién autorizado,
fotocopia, turna al Area de Recursos Financieros y archiva la original

Nota: En caso de haber impacto o reduccion presupuestal en la
Reorganizacion, se elabora conjuntamente con el Area de
Recursos Financieros la Memoria de Calculo para el ajuste
presupuestal por parte de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Chiapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/20

Nombre del procedimiento: Actualizacion de Manuales Administrativos

Propésito: Actualizar los Manuales Administrativos de la Coordinacion

Alcance: Desde que hay una reorganizacion de la Coordinacion hasta la difusion del Manual
autorizado

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:
e Ley Organica de la Administracion Publica
¢ Acuerdo delegatorio de funciones otorgado al Titular de la Dependencia de fecha
¢ Manual de Organizacién
e Guias técnicas para la elaboracion de Manuales Administrativos
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/20

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de referencia

Actividad .
| observaciones

1

10

1"

12

13

14

15

Recibe oficio y dictamen de reorganizacién autorizados por parte de la
Secretaria de Administracién

Verifica si existen modificacion estructural en los érganos
administrativos

Elabora oficio de solicitud de asesoria para la actualizaciéon de
manuales administrativos, dirigido a la Direccién de Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion

Recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
envia a la Direcciéon de Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion, archiva copia

Recibe oficio de respuesta de la Direcciéon de Desarrollo Administrativo
de la Secretaria de Administracion y notificacion de fecha de reunion
para firma de la minuta y cronograma de trabajo

Reune a los representantes de los 6rganos administrativos y realiza la
reunion con personal de la Direccion de Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracion

Acuerdan, firman minuta y cronograma de trabajo, fotocopia, entrega
originales al personal de la Direccion de Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracién y archiva fotocopia

Recibe asesoria por parte del personal de la Direccion de Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion, para la actualizacion
de los manuales

Recibe informacion de los érganos administrativos correspondiente a la
actualizacion de los manuales

Analiza y corrige la informacién conjuntamente con los 6rganos
administrativos y la Unidad de Apoyo Administrativo

Integra la informacién de los 6rganos administrativos correspondiente a
la actualizacion del manual

Elabora oficio, anexa el manual impreso y en CD, recaba firma del jefe
de la Unidad de Apoyo Administrativo en el oficio

Fotocopia y envia original del oficio, Manual actualizado en documento y
CD a la Direccion de Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion, archiva fotocopia

Recibe oficio y Manual Administrativo revisado, analizado y con las
observaciones en CD por parte de la Direccion de Desarrollo
Administrativo

Corrige Manual Administrativo, imprime e integra, y turna a la Unidad de
Apoyo Administrativo para recabar la firma de autorizacién del titular de
la Coordinacion
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Chiapas

Uno con |1‘(_|i}‘£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARH/20

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de referencia
- Actividad .
actividad | observaciones
16 Recibe Manual Administrativo autorizado por parte del titular de la

Coordinacion

17 Elabora circular dirigido a los representantes de los érganos
administrativos, anexa copia del Manual Administrativo impreso

18 Recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia,
envia a los representantes de los 6rganos administrativos para difundir
entre el personal a su cargo

19 Elabora oficio, recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y fotocopia

20 Anexa CD al oficio original, envia a la Direccion de Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracién y archiva fotocopia
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

[ no con i\”._l\.‘-"-'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS

CCS UAA/ARF/01 Anteproyecto anual de presupuesto

CCS UAA/ARF/02 Pago a proveedores y prestadores de servicios
CCS UAA/ARF/03 Control presupuestal

CCS UAA/ARF/04 Adecuaciones presupuestales

CCS UAA/ARF/05 Fondo revolvente

CCS UAA/ARF/06 Pago de viaticos

CCS UAA/ARF/07 Conciliaciones bancarias

CCS UAA/ARF/08 Estados financieros y cuenta publica

CCS UAA/ARF/09 Seguimiento cualitativo y cuantitativo del Programa Operativo Anual



GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gobiemode .

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL cmapas

Uno con i'\](_li}.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARF/01

Nombre del procedimiento: Anteproyecto Anual del Presupuesto

Propésito: Planear y organizar los gastos para el proximo ejercicio.

Alcance: Desde la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de Egresos de la
Coordinacion hasta la presentacion a la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Financieros

Politicas:

1.- Para la formulacion del Anteproyecto de Egresos, debera apegarse:

e Lineamientos normativos establecidos por la Secretaria de Planeacion y Finanzas
¢ Manual de Organizacién de la Coordinacion de Comunicacion Social
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con i-\1i_|i.‘-‘--'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/01

Descripcion del procedimiento

Documento de
No. de . .
s Actividad referencia /
actividad X
observaciones
1 Acude a reunioén, previa invitacion por escrito de la Secretaria de | Instrumentos normativos

Planeacion 'y Finanzas, recibe instrucciones sobre | para la formulacion del
modificaciones en los “Instrumentos Normativos” para la|Anteproyecto de
Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y || presupuesto de egresos.
recepcion del techo Financiero

2 Convoca a reunion a los 6rganos administrativos para dar a|Memoria de calculo del
conocer el calendario de actividades para la elaboracion del|fcapitulo 2000 y 3000.
Anteproyecto de Presupuesto de la Coordinacion

3 Recibe informacién de los 6rganos administrativos e integra las || Memoria de calculo por
partidas presupuestales para determinar los importes, mediante || partida
formato establecido por la Secretaria de Planeacién y Finanzas

4 Elabora memorias de calculo por partida y proyecto,
describiendo los conceptos requeridos, integrar en borradores el
Anteproyecto con el comportamiento de gastos, memorias de
célculo, cotizaciones y documentacion comprobatoria

5 Captura en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos (SAPE) de los capitulos 1000, 2000 y 3000, respalda
informacién en CD e imprime en dos tantos

6 Elabora oficio para envio del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, anexa informacion impresa, turna a la Unidad de Apoyo
Administrativo para recabar la firma del Titular y responsables
de los proyectos
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con i'\](_li}.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/01

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
L Actividad . .
actividad referencia / observaciones

7 Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y oficio de || Instrumentos normativos
envio firmado, fotocopia oficio, anexa CD, distribuye de la| para la formulacion del
siguiente forma Anteproyecto de

presupuesto de egresos.

Secretaria de Planeacion y Finanzas:
- Original del oficio
- Original del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
- Discos magnéticos.
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Subsecretaria de Egresos:
-12. Copia del oficio.
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Direcciéon de Presupuestos
-22. Copia del oficio.
Secretaria de Planeacién y Finanzas/ Direccién de Politica del
Gasto
-32. Copia del oficio.
Unidad de Apoyo Administrativo, Coord. De Com. Social
-42_ Copia del oficio.
Archivo:
- 52, Copia del oficio.

8 Recibe de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, el
Anteproyecto autorizado para validar la calendarizacién de
ministracion de recursos

9 Continda con las actividades 6y 7
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL cmapas

Uno con i'\](_li}‘é

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/02

Nombre del procedimiento: Pago a proveedores y prestadores de servicios

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

Alcance: Desde la recepcion, hasta el pago de la factura y/o recibo

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Financieros

Politicas:
1.- Para el pago de facturas y recibos se deberan apegar a:

e Ley de Impuesto sobre la Renta Art. 85y 86

e (Cddigo Fiscal de la Federacion Art. 29 y 292

e Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, establecidos por la Secretaria
de Planeacion y Finanzas

e Libro Cuarto Presupuesto, Gasto, Contabilidad y Deuda Publica.
e Normatividad Contable y Financiera.
e Manual de organizacion de la Coordinacién de Comunicacion Social
e Circular de pagos y recepcion de facturas vigente
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/02

Descripcion del procedimiento

Documento de
Actividad referencia /
observaciones

No. de
actividad

1 Recibe original de factura o recibo del Area de Recursos ||Anexo con la relacion de
Materiales y Servicios Generales, para el tramite de pago las facturas justificadas.

2 Verifica que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales
y que no exista duplicidad de pago.

Nota: si no cumple con algun requisito, es devuelto a través de
memorandum al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales

3 Requisita el cheque-pdliza, contabiliza de acuerdo al Catalogo || Catalogo de Cuentas,

de Cuentas Direccion de Contabilidad
y Evaluacion de la
Secretaria de Planeacion
y Finanzas.

4 Registra poliza en el formato “Relacion de cheques emitidos” y | Formatos “Relacion de
archiva copia cheques emitidos”

5 Firma de revisado en la pdliza-cheque, recaba firma del jefe de
la Unidad de Apoyo Administrativo y del Titular de la
dependencia.

6 Protege el cheque en el sistema bancario.

7 Entrega el cheque, al proveedor o prestador de servicios, | Sistema Contable emitido
archiva el original de pdliza junto con la documentaciéon|por la Secretaria de
comprobatoria y captura en el Sistema Contable. Planeacion y Finanzas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con i'\](_li}‘é

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/03

Nombre del procedimiento: Control presupuestal

Propésito: Llevar el control del presupuesto autorizado

Alcance: Desde el registro de la cédula de comprobacion de Gasto Corriente, hasta la emisién de

Estado Presupuestal

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Financieros

Politicas:

1.- Para el control presupuestal debera apegarse a:

e Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitidos por la Secretaria de

Planeacion y Finanzas

e Libro Cuarto Presupuesto, Gasto, Contabilidad y Deuda Publica.

¢ Normatividad Contable y Financiera

¢ Manual de organizacion de la Coordinacién de Comunicacion Social
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/03

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
. Actividad referencia /
actividad X
observaciones
1 Verifica el estado presupuestal, para conocer la disponibilidad de || Sistema presupuestario de
la partida de gasto corriente para su afectacion. la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.
2 Registra datos del proveedor o prestador de servicio, en los || Formato de registro de
borradores de cédulas cédula de gasto.
3 Captura datos del proveedor y prestador de servicios, en el
Sistema de Control Presupuestal e imprime Cédula de | Sistema presupuestario de
Comprobacion del Gasto para su revision y correccion la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.
4 Revisa Cédula de Comprobacion del Gasto, elabora oficio de
envio en original y copia
5 Recaba la firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
en el oficio de envio y diskette y distribuye de la siguiente forma:
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Direccion de Presupuesto:
-Original del oficio
-Discos magnéticos.
Archivo:
-Copia al archivo.
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Uno con i'\](_li}‘é

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/04

Nombre del procedimiento: Adecuaciones presupuestales

Propédsito: Realizar tramites de ampliacion o reduccion presupuestal de acuerdo a las necesidades
de la Coordinacion

Alcance: Desde el tramite de adecuacién presupuestal hasta la autorizacion de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Financieros

Politicas:

1.- Para las adecuaciones presupuestarias debera apegarse a:
¢ Normalidad contable y financiera.
e Libro cuarto presupuesto, gasto, contabilidad y deuda publica.

e Decreto de presupuestos de egresos del estado de Chiapas, emitidos por la Secretaria de
Planeacion y Finanzas

e Manual de organizacion de la Coordinacion de Comunicacion Social
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Uno con i-\1i_|i.‘-‘--'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/04

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
. Actividad referencia /
actividad X
observaciones
1 Revisa los saldos para determinar la adecuacion presupuestal Estado Presupuestal
2 Elabora concentrado en borrador de las partidas sobregiradas o || Registro de cédulas de
que sean propuestas para la reduccion, para andlisis y validacion || gastos.
de la Unidad de Apoyo Administrativo y de la Direccion de
Prensa
3 Determina el monto total de la adecuacién presupuestal, || Sistema de Control
cancela las 6rdenes de ministracion y/o la adecuacion con sus || Presupuestal.
respectivas memorias de calculo por partida, imprime y respalda
informacién en disco
4 Elabora oficio de solicitud de ampliacion o reduccion
presupuestal, recaba firmas del Coordinador y del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, anexa impresion y cd
y distribuye de la siguiente manera:
Secretaria de Planeacion y Finanzas:
-Original y discos magnéticos.
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Subsecretaria de Egresos:
-12. Copia del oficio.
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Direccién de Presupuesto
-22. Copia del oficio.
Archivo:
-32. Copia del oficio.
5 Recibe oficio autorizacién de la adecuacion y actualiza los datos
presupuestales.
6 En caso de que no se autorice la adecuacion, reinicia el
procedimiento del 1 al 4.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con i'\](_li}‘-:

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/05

Nombre del procedimiento: Fondo revolvente

Propésito: Cubrir los gastos menores urgentes

Alcance: Desde la creacion, reembolso y cancelacion del fondo revolvente

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Financieros

Politicas:

1.- Para los Movimientos de fondo revolvente se apegara a:

e Decreto de Presupuestos de egresos del estado de Chiapas, emitidos por la Secretaria de

Planeacion y Finanzas

e Libro Cuarto Presupuesto, Gasto, Contabilidad y Deuda Publica.
¢ Normalidad Contable y Financiera emitido por la Secretaria de Planeacion y Finanzas
¢ Manual de organizacion de la Coordinacién de Comunicacion Social

¢ Lineamientos emitidos por el C. Coordinador para el manejo del Fondo Revolvente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/05

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de
Actividad referencia /
observaciones

1

10

11

Solicita creacion de fondo revolvente a inicio del ejercicio a la || Normatividad contable y
Direccion de Contabilidad y Evaluacion de la Secretaria de ||financiera
Planeacion y Finanzas.

Recibe autorizaciéon por parte de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas para la creacion del fondo revolvente solicitado

Elabora memorando para dar a conocer la creacion del fondo
revolvente otorgado a los 6rganos administrativos
correspondientes

Elabora cheque a nombre del responsable del érgano
administrativo que tendra asignado cada fondo revolvente

Recibe periddicamente documentacion comprobatoria del gasto
efectuado para su revision

Emite cheque por el importe de la documentacién que cumplio
con los requisitos, para su reembolso a nombre del solicitante

Turna cheque para firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, y el C. Coordinador

Solicita la devolucion en efectivo del fondo y por escrito a los
responsables de los drganos administrativos, al término del
ejercicio, para su deposito a la Tesoreria de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas

Requisita Formato de Solicitud de Recibos Oficiales, anexa ficha | Formato de Solicitud de
de depésito, recaba firma de la Unidad de Apoyo Administrativo, || Recibos Oficiales,
fotocopia y envia la Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y | Secretaria de Planeacion
Finanzas, archiva copia y Finanzas

Recibe original del recibo oficial de ingresos de la Tesoreria de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas y fotocopia, entrega copia a
cada responsable del fondo revolvente

Emite podliza de diario para cancelacion del fondo revolvente,
anexa recibo oficial de ingresos original
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con i'\](_li}‘-:

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARF/06

Nombre del procedimiento: Pago de Viaticos

Propésito: Cubrir el pago de viaticos del personal comisionado

Alcance: Desde la solicitud, hasta el pago de viaticos

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Financieros

Politicas:

1.- Para el pago de viaticos, se apegara a:

e Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitidos por la Secretaria de

Planeacion y Finanzas

e Libro Cuarto Presupuesto, Gasto, Contabilidad y Deuda Publica.

e Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes, Secretaria de Planeacion y
Finanzas

¢ Normalidad Contable y Financiera, Secretaria de Planeacion y Finanzas

¢ Manual de organizacion de la Coordinacion de Comunicacion Social
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[odos

Uno con

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARF/06

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia /
observaciones

1

Recibe memorando del ¢érgano administrativo solicitante, a
través de la Unidad de Apoyo Administrativo, para el tramite de
viaticos al personal comisionado

Revisa los datos de la solicitud de viaticos, y calcula el monto a
pagar

Requisita el formato Unico de comision en original y entrega al
comisionado, para que recabe el sello del lugar de la comision

Emite el cheque a nombre del comisionado, turna para firma del
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Titular de la
Coordinacion

Entrega cheque al comisionado, recaba firma en original y copia
de la pdliza de cheque

Entrega al comisionado, al término de su comision, el formato de
Informe de Actividad para que sea requisitado, adjuntando el
formato Unico de Comisién

Recibe Formato Unico de Comision sellado o firmado, e Informe
de Actividades requisitado, por el comisionado

Adjunta ambos formatos a la pdliza de cheque, archiva

Normas vy tarifas para la
aplicacion de viaticos y
pasajes

Tabulador de viaticos
nacionales e
internacionales, emitidos
por las Secretarias de
Planeacion y Finanzas y
Administracion.

Lineamiento interno y
circular 30, de fecha
30/09/04.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/07

Nombre del procedimiento: Conciliaciones bancarias

Propésito: Conocer la disponibilidad financiera

Alcance: Desde el registro de cheques hasta el reporte bancario

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Financieros

Politicas:
1.- Para las conciliaciones bancarias, se apegara a lo siguiente:

e Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitidos por la Secretaria de
Planeacion y Finanzas

e Libro Cuarto Presupuesto, Gasto, Contabilidad y Deuda Publica, de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas

¢ Normalidad Contable y Financiera de la Secretaria de Planeacién y Finanzas

¢ Manual de organizacion de la Coordinacién de Comunicacion Social
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/07

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
s Actividad referencia /
actividad X
observaciones
1 Recibe mensualmente estados de cuenta bancarios Normatividad contable y
financiera.
2 Concilia saldos de cuentas bancarias con el reporte de cheques || Reporte de Cheques
emitidos Emitidos
3 Registra los cheques en circulacion, los depositos y cargos
indebidos o faltantes, e imprime conciliacion bancaria
4 Firma la conciliacion de bancaria y recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo.
5 Anexa conciliacién bancaria a los estados financieros del mes | Procedimiento No. 8 Del
que corresponda. Estado Financiero y
Cuenta Publica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/08

Nombre del procedimiento: Estados Financieros y Cuenta Publica.

Propésito: Producir sistematica y estructuralmente informacion que permita apoyar la toma de
decisiones.

Alcance: Desde el registro contable de las pdlizas hasta la elaboracién de Estados Financieros.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Financieros

Politicas:
1.- Los Estados Financieros y cuenta publica se apegaran a:

e Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitidos por la Secretaria de
Planeacion y Finanzas

e Libro Cuarto Presupuesto, Gasto, Contabilidad y Deuda Publica, de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas

¢ Normalidad Contable y Financiera de la Secretaria de Planeacion y Finanzas

¢ Manual de organizacion de la Coordinacion de Comunicacion Social
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/08

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
L Actividad . .
actividad referencia / observaciones
1 Registra pdliza en el sistema de contabilidad, instalado por la || Sistema de contabilidad
Secretaria de Planeacion y Finanzas, e imprime instalado por la Secretaria

de Planeacion y Finanzas.

2 Revisa y corrige los registros contables en el sistema Normatividad contable y
financiera Punto 2.6.3.4.

3 Llena formatos para la integracion de la cuenta publica mensual | Formatos del Sistema.
o trimestral, en su caso

4 Imprime informacion financiera y contable mensualmente y || Normatividad contable y
Cuenta Publica trimestral financiera, punto 2.6.3.4
5 Integra documentacién contable y recaba firma de la Unidad de

Apoyo Administrativo y del C. Coordinador y distribuye de la
siguiente forma:

Informacion mensual:

Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Direccién de Contabilidad.
- Original del oficio

- Original de la informacion financiera

- Discos compactos.

Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Sub secretaria de Egresos.
12, Copia del oficio

Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Direccién de Presupuesto.
22 Copia del oficio

Archivo
32 copia

Informacién trimestral:

Secretaria de Planeacion y Finanzas
-Original del oficio

-Original de la cuenta publica
-Discos compactos

Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Subsecretaria de Egresos.
12. Copia del oficio.
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/08

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
.. Actividad referencia /
actividad .
observaciones
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Direccion de Contabilidad.
22, Copia del oficio
Secretaria_de Planeacién y Finanzas/ Direccion Politica del
Gasto.
32. Copia del Oficio
Secretaria de Planeaciéon y Finanzas/ Direccién de Presupuesto.
42, Copia del oficio
Archivo.
52 Copia del Oficio Recibe mensualmente estados de cuenta
bancarios
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i-\1(_|i}\-i

Codigo del procedimiento

CCS UAA/ARF/09

Nombre del procedimiento: Seguimiento cualitativo y cuantitativo del Programa Operativo Anual

Propésito: Evaluacion y seguimiento al programa operativo anual

Alcance: Desde el inicio de las actividades hasta el alcance de las metas establecidas

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Financieros

Politicas:

1.- Se apegaran a lo siguiente:

Plan Estatal de Desarrollo 2001-2006.

Programa Sectorial Gobierno 2001-2006 del comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado.

Programa Guia técnica metodolégica de la reforma al sistema presupuestario

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitidos por la Secretaria de
Planeacion y Finanzas

Libro Cuarto Presupuesto, Gasto, Contabilidad y Deuda Publica, de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas

Normalidad Contable y Financiera de la Secretaria de Planeacion y Finanzas
Manual de organizacion de la Coordinacién de Comunicacion Social

Para la autorizacion del Programa Operativo Anual, debera ser autorizado y firmado por los
integrantes del Grupo Estratégico

Primera Emisién Actualizacion Proxima Revision Pagina

Agosto 2000 01 Junio 2006 01 Junio 2007 1




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARF/09

Descripcion del procedimiento
No. de .- Documento de
L. Actividad . .
actividad referencia / observaciones
1 Solicita informacion de las metas alcanzadas trimestralmente a || Anteproyecto de
los 6rganos administrativos de la Coordinacion. Presupuestos
2 Recibe la informacién, analiza y captura en el Sistema de
Control Presupuestal, los indicadores de desempefio y
estratégicos
3 Imprime el formato de Estrategia y Caratula Institucional, revisa y | Formatos de Estrategia y
corrige, e imprime en forma definitiva Caratula Institucional.
4 Elabora oficio y adjunta los formatos de la estrategia y caratula
institucional, recaba firma del Coordinador General, el
Coordinador, Subcoordinador del Grupo Estratégico y lideres de
proyectos, y distribuye de la siguiente manera:
Secretaria de Planeacion y Finanzas.
- Original del oficio
- Avance de desempefio institucional por indicadores
estratégicos.
- Avance de desempefio por proyecto institucional.
- Discos compactos.
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Sub Secretaria de Egresos
- 12, Copia del oficio
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Direccion de Politica del
Gasto.
- 22, Copia del oficio
- Copia del avance de desempeifio institucional por indicadores
- Avance de desempeiio por proyecto institucional
- Original del oficio
- Andlisis funcional en disco.
Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Direccion de Contabilidad.
- 32. Copia.
-Original del Analisis funcional
-Disco compacto.
Copia:
- Avance de desempefo institucional por indicadores
estratégicos.
- Avance de desempefio por proyecto institucional.
Archivo:
- 42 Copia.
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

e CCS UAA/ARMSG/01 Compra menor

e CCS UAA/ARMSG/02 Compra por licitacion

e CCS UAA/ARMSG/03 Inventarios de bienes muebles e inmuebles
e CCS UAA/ARMSG/04 Alta de bienes muebles

e (CCS UAA/ARMSG/05 Baja de bienes muebles

e CCS UAA/ARMSG/06 Mantenimiento de bienes muebles

e CCS UAA/ARMSG/07 Resguardo de vehiculos

e CCS UAA/ARMSG/08 Alta de vehiculos

e (CCS UAA/ARMSG/09 Baja de vehiculos

e (CCS UAA/ARMSG/10 Control y mantenimiento de vehiculos
e CCS UAA/ARMSG/11 Siniestro por accidente de vehiculos
e CCS UAA/ARMSG/12 Robo de vehiculos

e CCS UAA/ARMSG/13 Control de servicios basicos



GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHlAPAch"bE” “ @)

japas

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL st bt

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con Todos

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/01

Nombre del procedimiento:

Compra Directa.

Propésito: Proveer de Material a los diversos Organos Administrativos.

Alcance: Desde que se recibe la Requisicion de Compra de los Organos Administrativos, hasta la

entrega del mismo.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Politicas: Para las compras menores deberan apegarse a :

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, del Titulo Segundo,
Capitulo Primero de la Competencia de las Dependencias Publicas, Articulo 31, parrafos lll,
Vil y XV.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas, Titulo Ill, Capitulo I, Articulo 21, Fraccion I, Inciso a).

Los Organos Administrativos pasaran sus requerimientos los dias lunes de cada semana de
8:00 a.m. a 15:00 hrs. Justificando por escrito la compra, debidamente firmados y autorizados
por sus jefes inmediatos.

La Solicitud de compra se sujetara al presupuesto disponible.

Las compras menores se realizaran cuando el monto este comprendido hasta 750 salarios
minimos generales vigentes en el Estado de Chiapas.

El limite de entrega de material de oficina sera de cuatro dias, para el material de consumibles
de cémputo, refacciones menores y material didactico en quince dias.

Se recibiran facturas los dias miércoles de cada semana.

Los proveedores deberan sujetarse al tiempo de entrega que marcan en su cotizacion, de lo
contrario se les cancelara el pedido.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/01

Descripcion del procedimiento

Documento de
Actividad Referencia /
observaciones

No. de
actividad

1 Recibe formato original de Requisicion de Compra de utiles de || Requisicion de Compra
oficina, consumibles de computo, refacciones menores,
didactico, y fotografico, sellado de los Organos Administrativos y
con visto bueno del Jefe de Unidad de Apoyo.

2 Revisa y verifica en almacén la inexistencia del material
solicitado.

3 Elabora oficio de solicitud de disponibilidad de presupuesto
firmada en original y copia, turnandose al Area de Recursos
Financieros.

4 Recibe la notificacion del Area de Recursos Financieros de la
disponibilidad presupuestal.

5 Requisita formato de cotizacion y se envia por fax a los | Solicitud de Cotizacion.
proveedores

6 Recibe cotizaciones de cuando menos tres proveedores, elabora | Cuadro Comparativo
el cuadro comparativo para verificar si reune las caracteristicas | de Proveedores.
técnicas de lo solicitado y se determina al proveedor.

7 Requisita la Orden de Compra, se envia por fax al proveedor|Formato de Orden de
para que surtan el material y se resguarda copia. Compra.

8 Recibe material por parte del proveedor, verifica el material en
base a la Orden de Compra Menor y sella factura original del
proveedor.

9 Requisita formato de contra recibo, firma y sella, se entrega
original al proveedor..

10 Anexa a la Factura Original: Formato de Requisicion de compra,
Orden de Compra Menor, Cuadro Comparativo, Cotizaciones y
Copia de Contra Recibo.

11 Requisita formato de solicitud de pagos a proveedores, anexa || Se anexa la
documentacién soporte, obtiene fotocopias; turna original al Area [|documentacion que se
de Recursos Financieros y archiva copias. hace mencién en el punto
No.10.
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Uno con

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/02

Nombre del procedimiento: Compra por Licitacion.

Propésito: Proveer de material y servicios, a los diversos 6rganos administrativos.

Alcance:

Desde que se recibe la Requisicion de Compra y servicio de los érganos
Administrativos hasta la entrega del material y/o proveer el servicio.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Politicas: Para

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, en el Titulo Segundo,
Capitulo Primero de la competencia de las Dependencias Publicas, Art.31, Parrafos Ill, VIl y

XV.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas: Titulo I, Capitulo | Articulo 2 Fracc. VII. Capitulo I, Articulo 9,10,11. Titulo
I, Capitulo I, Articulo 19, 21 (Fraccion Il, inciso a 'y ¢), 22,23,24. Capitulo I, Articulo 36 y 38.

e Los drganos Administrativos deberan presentar sus requerimientos con un mes de
anticipacion en base a los siguientes incisos:

a) Nombre del proyecto (debera ser en funcion a los objetivos del proyecto).

b) Antecedentes

c) Nombre del lider del proyecto (nombre del Jefe del Organo Administrativo que
presente dicha solicitud).

d) Objetivo del proyecto (enunciar lo que se pretende lograr con la implantacion del
proyecto, estos deberan ser orientados a la simplificacion y/o automatizacién de
procesos).

e) Descripcion del proyecto (esta debera ser una descripcion clara y completa, de cémo
se desarrollara y se implementara el proyecto para lograr los objetivos planteados).

f) Diagnostico.- (en este, dard a conocer un analisis y descripcion de la situaciéon
actual del Organo Administrativo, que esta originando la necesidad de implantar el
proyecto)

g) Inventario de hardware y software (en caso de solicitar equipo de bienes
informaticos).

h) Plan de trabajo: (descripcion de la programacion de acciones y tiempos para
alcanzar las metas).

i) Beneficios (en este se dara a conocer los beneficios que la Dependencia obtendra y
que proporcionara )

j) Presupuesto estimado (dara a conocer la cantidad aproximada del proyecto).

k) Descripcion técnica del equipo.

las compras bajo licitacion debera apegarse a los siguientes lineamientos.

Anexos.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/02

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
s Actividad Referencia /
actividad )
observaciones

1 Recibe formato original de la Requisicion de Compra, y/o||Formato dado por Ila
servicio, junto con proyecto técnico de los o6rganos | Secretaria de Administra-
administrativos, con visto bueno del jefe de la unidad de apoyo | cién, actividad 1.
administrativo.

2 Revisa solicitud, elabora memorando de disponibilidad de
presupuesto en original y copia, firma, turna al area de recursos
financieros y archiva copia.

3 Recibe respuesta y verifica disponibilidad presupuestal del area
de recursos financieros.

4 Convoca a reunion a todos los integrantes del subcomité, realiza || Manual de Politicas y
el acuerdo de autorizacion del inicio del proceso licitatorio. Procedimientos del

Sistema de Adquisiciones

5 Prepara la documentacion requerida por la Direccién de | Capitulo Noveno, Titulo

Adquisiciones de la Secretaria de Administracion. Segundo, de las
Facultades y Obligaciones

6 Elabora oficio, recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo|de las Dependencias y
Administrativo y del titular de la dependencia en toda la| Entidades
documentacion y la envia a la Direccion de Adquisiciones de la|f (Actividades Nos. 4,5y 6).
Secretaria de Administracion y archiva copia.

7 Convoca al subcomité para llevar a cabo el proceso de licitacion || Capitulo Décimo Octavo
y acuerdos establecidos en el Manual, Ley de Adquisiciones y sufde los Tiempos de
reglamento. Proceso por Modalidad de

Licitacion, Inciso b) y la
Ley de Adquisiciones
Articulos 36 y  38.
(actividad: 7y 13)

8 Recibe el material (en almacén) o servicio, verifica con la orden||Vale de Salida de
de pedido, a la vez que se verifica la factura del proveedor que || Almacén.
debera corresponder con lo solicitado e importes de precios.

9 Llena formato de salida de almacén, entrega el material y firma
el Jefe del Organo Administrativo solicitante. Nota: Si el material
es un bien mueble o Inmueble, se hara entrega junto con su
resguardo.
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Uno con
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/02

Descripcion del procedimiento

Documento de

N9._de Actividad Referencia /
actividad )
observaciones

10 Elabora el resguardo, llena formato con base a la copia de la| Sistema otorgado por la
factura que le turna el almacenista, recaba firma del jefe del| Secretaria de
Organo administrativo solicitante y entrega el material o Administracién (actividad
proporciona el servicio. No. 10y 13).

11 Anexa a la factura original, requisicion de compra, orden de
pedido, copia del acta de adjudicacion y fallo, cuadros
comparativos y cotizaciones

12 Relaciona las facturas originales en el formato de solicitud de
pago a proveedores, junto con sus anexos.

13 Obtiene copias de toda esta documentacion para el archivo de || Formato dado por la
compras Yy turna la documentacion original al area de recursos || Secretaria de Administra-
financieros para el pago. cion, actividades 11Y 12

14 Envia copia de Facturas y formato del programa SISMOB a la

Secretaria de Administracion, para el control de No. de Inventario
de Mobiliario y Equipo de Oficina.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/03

Nombre del procedimiento: Inventario de bienes muebles e inmuebles

Propésito:
Verificar la existencia y el estado fisico de los bienes muebles e inmuebles.

Alcance:
Desde la notificacion a los 6rganos administrativos de realizar inventario fisico de bienes
muebles e inmuebles, hasta la recepcion del documento validado por la Direccion de
Patrimonio de la Secretaria de Administracion.

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

Politicas:
Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacion, con las
disposiciones siguientes:

e Funciones inherentes a los recursos materiales y servicios generales, correspondientes a
cada Organo Administrativo de la Coordinacion sefialadas en el Manual de Organizacion.

e Con los articulos: 5, 13, 17, del acuerdo que establece los lineamientos sobre la Creacion,
Adquisicion, Asignacion y Uso de los Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del
Estado ,Publicado en el Peridédico Oficial No.064 de fecha 15 de Diciembre de 1999.

o Disposiciones Especificas establecidas en el punto No. 1 “Mobiliario y Equipo de Oficina y
Equipo de Computo” de los Lineamientos Normativos en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, emitidos por la Unidad de Apoyo Administrativo en el mes de Marzo
del 2004.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/03

Descripcion del procedimiento

Documento de
Actividad Referencia /
observaciones

No. de
actividad

1 Elabora circular notificando que se llevara a cabo el inventario
fisico general, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, envia a todos los érganos administrativos, archiva
copia.

2 Visita los 6rganos administrativos, verifica si todos los bienes se
encuentran etiquetados.

Nota : En caso de no existir etiqueta en el bien, se asigna un
numero.

3 Extrae del archivo informacion de afios anteriores y verifica que
todos los bienes se encuentren registrados y Archiva
momentaneamente.

Nota: En caso de que faltara algun bien, se notifica al titular del
organo administrativo, para que presente copia del
documento, el cual especifica si el bien causé baja o se
transfirio.

4 Actualiza el Sistema de Mobiliario (SISMOB), imprime el reporte || Sistema de Mobiliario
formato “Resguardos Personales” en dos tantos y recaba firma (SISMOB) emitido por la
del titular del érgano administrativo correspondiente. Secretaria de
Administracion.

5 Recibe el formato “Resguardos Personales” firmado por los
6rganos administrativos.

6 Elabora oficio y recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo asi como en los formatos “Resguardos
Personales”y distribuye de la siguiente manera:

Secretaria de Administracion

- oficio original

- formatos “Resguardos Personales”

- Diskets (respaldo de la base de datos del SISMOB)

Archivo
- 12, Copia del oficio
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de
Actividad Referencia /
observaciones

Recibe oficio y formato “Resguardos Personales”validado de la
Secretaria de Administracion, obtiene fotocopias del formato y
distribuye de la siguiente manera:

Expediente :
- Original de oficio
- Original del formato

Organo Administrativo responsable:
- 12. Copia de formato

Archivo :
- 28 Copia de Formato
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con Todos

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/04

Nombre del procedimiento: Alta de bienes muebles

Propésito:
Registro de bienes muebles.

Alcance:

Desde la recepcion de la factura y el bien mueble, hasta la entrega fisica del mismo al

resguardatario.

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

Politicas:

Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacion, con las disposiciones

siguientes:

e Acuerdo que establece los lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacion y Uso
de los bienes muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado en los Articulos 1, 5, 18
fraccion VIII, Publicado en el Periddico Oficial No.064 de fecha 15 de diciembre de 1999.

o Disposiciones Especificas establecidas en el punto No. 1 “Mobiliario y Equipo de Oficina y
Equipo de Computo” de los Lineamientos Normativos en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, emitidos por la Unidad de Apoyo Administrativo en el mes de Marzo

del 2004.
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/04

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad Referencia / observaciones
1 Recibe original de la factura de compra y el bien mueble,
2 Verifica el bien mueble, fotocopia la factura y distribuye de la

siguiente manera:

Area de Recursos Financieros
- copia certificada.

Expediente
- Original de factura

3 Actualiza el Sistema de Mobiliario (SISMOB), imprime el reporte | SISMOB, emitido por la
formato “Resguardos Personales” en dos tantos , recaba firma Secretaria de
del resguardatario y entrega el bien mueble. Administracion.

4 Elabora oficio y recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo asi como en los formatos “Resguardos
Personales”y distribuye de la siguiente manera:

Secretaria de Administracion

- oficio original
- formatos “Resguardos Personales”
- Diskets (respaldo de la base de datos del SISMOB)

5 Archivo
- 12 Copia del oficio

Recibe oficio y formato “Resguardos Personales”validado de la
Secretaria de Administracion, obtiene fotocopias del formato y
distribuye de la siguiente manera:

Expediente :
- Original de oficio
- Original del formato

Resguardatario:
- 12, Copia de formato

Archivo :
- 28, Copia de Formato
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/05

Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles

Propésito:
Tramitar baja de bienes muebles ante la Secretaria de Administracion.

Alcance:

Desde que recibe la solicitud de los 6érganos administrativos, hasta la entrega del bien en
Almacenes Generales de la Secretaria de Administracion.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
Politicas:
Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacion, con las disposiciones
siguientes:

e Acuerdo que establece los lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacion y Uso
de los Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado en los Articulos 1, 5, 21y 22.
Publicado en el Periddico Oficial No.064 de fecha 15 de diciembre de 1999.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/05

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad Referencia / observaciones

1 Recibe memorando original de los diferentes organos
administrativos, donde solicita la baja, informando el estado
fisico en que se encuentra el mobiliario y equipo de oficina.

2 Verifica el estado fisico del bien mueble, elabora una relacion de
los muebles y equipo sujetos a baja.

3 Elabora oficio dirigido a la Direccion de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion, para informar la baja.

4 Recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
obtiene fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Secretaria de Administracion / Direccion de Patrimonio
- Original de Oficio

Oficina del C. Coordinador

- 12, Copia

Expediente
- 22 Copia

Minutario :
- 32. Copia

Recibe notificacion via telefénica de la Direccion de Patrimonio
5 de la Secretaria de Administracién, para fijar fecha de
verificacion fisica del bien mueble sujeto a baja.

Atiende al personal técnico de la Direccion de Patrimonio de la
6 Secretaria de Administracion, verifican las condiciones en que se
encuentran los bienes sujetos a baja.

Recibe oficio y formato “Cedula de Registro de Bienes Muebles”
7 de la Direccion de Patrimonio, en donde especifica la baja| Formato “Cedula de
definitiva de los bienes muebles Registro de Bienes
Muebles” emitido por la
Traslada los bienes muebles a Almacenes Generales de | Secretaria de

8 Gobierno , recaba sello en el formato “Cedula de Registro de || Administracién

Bienes Muebles” y distribuye de la siguiente manera:

Secretaria de Administracién / Direccion de Patrimonio
- Original del formato

Expediente
- 12 Copia

Minutario
- 22, Copia
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Uno con
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/06

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de bienes muebles

Propésito:

Mantener en buen estado los bienes mubles a través de acciones de conservacion y
mantenimiento.

Alcance:

Desde la recepcion de la solicitud de mantenimiento de bienes muebles de los 6rganos
administrativos; hasta la entrega de los mismos.

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

Politicas:

Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacion, con las disposiciones
siguientes:

Acuerdo que establece el Programa de Racionalidad y disciplina Presupuestaria de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas para el periodo 2000 — 2006.

Lo establecido en el Articulo 17 fraccion Ill, del acuerdo que establece los lineamientos
sobre la Creacion, Asignacion y Uso de Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del
Estado, Publicado en Periddico Oficial No. 064 de fecha 15 de Diciembre de 1999.

Disposiciones Especificas establecidas en el punto No. 1 “Mobiliario y Equipo de Oficina y
Equipo de Computo” de los Lineamientos Normativos en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, emitidos por la Unidad de Apoyo Administrativo en el mes de Marzo
del 2004.

Es condicién para poder contratar Arrendamientos, Servicios y Adquisiciones de bienes,
solicitar a los prestadores de servicios la “Constancia de no Adeudo de Obligaciones
Fiscales”. Con base a la Circular No. CCS/UAA/032/2004 de fecha 23 de Noviembre del
2004, emitida por la Unidad de Apoyo Administrativo, con fundamento en el Art. 203-A del
Caodigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
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Uno con
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/06

Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
Referencia /
observaciones

1 Recibe formato “solicitud de servicio” del 6rgano administrativo
solicitante, para dar mantenimiento a los bienes muebles.

2 Verifica personalmente las condiciones en que se encuentra el
bien, si es procedente el mantenimiento cotiza e informa al jefe
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3 Requisita y recaba firma en formato “Orden de Trabajo”, del jefe
de la Unidad de Apoyo Administrativo y resguarda
temporalmente.

4 Requisita formato “Vale de Salida de Bienes Muebles”, comunica
al prestador de servicio, se presente a recoger el bien.

5 Entrega el bien mueble y formato “Vale de Salida de Bienes
Muebles” al prestador de servicio, a cambio recibe firma de este
en formato “Orden de Trabajo”.

6 Recibe el bien mueble , verifica que se haya realizado el
mantenimiento de acuerdo a lo solicitado

7 Recibe factura original del prestador de servicio, requisita
formato “contra recibo”, firma, sella y entrega.

8 Elabora y firma memorando de solicitud de pago del servicio
solicitado; anexa los formatos: Solicitud y Orden de Trabajo,
cotizacion y factura original.

9 Obtiene fotocopia del toda la documentacion, turna al Area de
Recursos Financieros, para el pago correspondiente y archiva
copia.

Formato “Solicitud de
Servicio”.

Formato “Orden de
Trabajo”.

Formato “Vale de Salida
de Bienes Muebles”.

Formato “contra recibo”
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/07

Nombre del procedimiento: Resguardo de vehiculos

Propésito:
Asignacion de vehiculos a los érganos administrativos.

Alcance:
Desde la instruccion del C. Coordinador, hasta la entrega fisica del vehiculo al
resguardatario.

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

Politicas:
Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacién, con las disposiciones
siguientes:

e Acuerdo que establece los lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacion y Uso
de los Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado en el Articulo 18 fraccion I,
Publicado en el Periédico Oficial No.064 de fecha 15 de diciembre de 1999.

e La asignacion de los vehiculos se efectuara en los términos establecidos en el Articulo. 34
del acuerdo por el que se expiden las “Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Estado de Chiapas”, publicado en el Periédico Oficial No. 158 de fecha 05 de
Marzo del 2003

e Los vehiculos deberan permanecer los dias y horas inhabiles en los espacios destinados
para su resguardo, segun consta en circular No. CG/002714/2004 de fecha 14 de enero del
2004, emitida por la Contraloria General.

e Disposiciones Especificas establecidas en el punto No. 2 “Equipo de Transporte ” de los
Lineamientos Normativos en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
emitidos por la Unidad de Apoyo Administrativo en el mes de Marzo del 2004.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/07

Descripcion del procedimiento

Documento de
Actividad Referencia /
observaciones

No. de
actividad

1 Recibe documento del C. Coordinador a través del jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo, en el que autoriza la asignacion
de vehiculo a determinado érgano administrativo.

2 Solicita licencia de conducir vigente y datos de la persona que se
le asigna el vehiculo.

3 Recibe licencia de conducir vigente y captura en el “Sistema de || Formato “Resguardo de
Vehiculos” (SISVEH), en el formato “Resguardo de control || Control Vehicular”
vehicular’, imprime en dos tantos y recaba firma del|generado por el SISVEH.
resguardatario. emitido por la Secretaria
de Administracion.

4 Elabora oficio y anexa formato “Resguardo de Control Vehicular”,
recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y del
C. Coordinador, respectivamente y distribuye:

Secretaria de Administracion / Direccion de Patrimonio

- Original del Oficio.
- Originales del formato “Resguardo de Control Vehicular” en
dos tantos..

Unidad de Apoyo Administrativo
- 12, Copia de oficio

5 Expediente
- 22 Copia de oficio

Recibe oficio original de validacion y formatos “Resguardos de
Control Vehicular” sellado por la Direccién de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion y archiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con Todos

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/08

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculos

Propésito:
Realizar los tramites para el alta de vehiculos.

Alcance:

Desde la recepcion del inventario del vehiculo, emitido por Almacenes Generales de la
Secretaria de Administracion, hasta la entrega fisica de la unidad al resguardatario.

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

Politicas:

Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacion, con las disposiciones

siguientes:

o Politicas sefialadas en el Procedimiento “Resguardo de Vehiculos” con codigo

No. CCS 201 01/UAA/ARMSG/07.

e Articulo 19 del acuerdo que establece los lineamientos sobre la Creacién, Adquisicion,
Asignacion y Uso de los Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado, Publicado
en el Periddico Oficial No.064 de fecha 15 de diciembre de 1999.
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[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/08

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
) Actividad Referencia /

actividad .
observaciones

1 Recibe copia del inventario de vehiculo (nuevo), de los
Almacenes Generales, requisita el formato “resguardo de control
vehicular”, recaba firma del resguardante, jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y titular de la Coordinacion.

2 Elabora oficio original, solicitando factura certificada del
vehiculo, recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, anexa original formato “Resguardo de Control
Vehicular’ y envia a la Direccion de Patrimonio de la Secretaria
de Administracion y archiva.

3 Tramita tarjeta de circulacion, placas y tenencia del vehiculo,
ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas Delegacion Tuxtla
Gutiérrez.

4 Acude con documentacion recibida del vehiculo a Almacenes

Generales de la Secretaria de Administracion, presenta la
documentacion, verifica datos con el vehiculo y lo recibe.

5 Recibe oficio original, copia certificada de la factura , un tanto del
formato “Resguardo de Control Vehicular’y respaldo magnético,
de la Direccién de Patrimonio de la Secretaria de Administracion,
integra expediente y archiva.

6 Da de alta al vehiculo nuevo en el Sistema Vehicular, obtiene y
turna copia de la documentacion recibida al Area de Recursos
Financieros y archiva.

7 Entrega el vehiculo al resguardatario.
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Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/09

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculos

Propésito:
Realizar tramite de baja de vehiculos asignados a la Coordinacion, de acuerdo a
lineamientos establecidos para tal efecto.

Alcance:
Desde la solicitud de mantenimiento o recepcion del estado fisico del vehiculo,
hasta el movimiento de baja en el Sistema Vehicular.

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

Politicas:
Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacién, con las disposiciones
siguientes:

e Al acuerdo que establece los lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacion y
Uso de los bienes muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado en los Articulos 1, 5 18
fraccion 1ll, 21, 22 parrafo | y 30, Publicado en el Periddico Oficial No.064 de fecha 15 de
diciembre de 1999.

e Disposiciones Especificas establecidas en el punto No. 2 “Equipo de Transporte ” de los
Lineamientos Normativos en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
emitidos por la Unidad de Apoyo Administrativo en el mes de Marzo del 2004.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/09

Descripcion del procedimiento

Documento de

No. de - )
s Actividad Referencia /
actividad .
observaciones
1 Solicita y recibe informe de los resguardantes, sefialando los
servicios y reparaciones que requiere el vehiculo a su cargo, asi
como el estado fisico en que se encuentra.
2 Analiza la informacién , verifica datos en bitacora de
mantenimiento y elabora relacion de unidades con mayor
deterioro por su constante uso o antigiiedad.
3 Solicita presupuesto de manera econdémica por lo menos con | Lineamientos emitidos por
tres prestadores de servicio. la Secretaria de
Administracion.
4 Recibe presupuestos y determina la incosteabilidad de la
reparacion de las unidades vehiculares que rebasa el 60% del
valor comercial e informa al jefe de Unidad de Apoyo
Administrativo.
5 Elabora oficio de solicitud de baja, anexa documentos diversos

en original, recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y distribuye de la siguiente manera:

Secretaria de Administracidon / Direccion de Patrimonio
- Oficio original
- Solicitud de baja
- Inventario del vehiculo
- Fotografias del vehiculo
- Acta administrativa
- 3 presupuestos de reparacion
- Placas y tarjeta de circulacién

Oficina del C. Coordinador
- 12, Copia del oficio

6 Expediente

- Copia de toda la documentacién enviada a la Secretaria de
Administracion

Recibe notificacion via telefénica de la Direccion de Patrimonio
de la Secretaria de Administracion, para fijar fecha de
verificacion fisica del bien mueble sujeto a baja.
Atiende al personal técnico de la Direccion de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion, verifican las condiciones en que se
encuentran los bienes sujetos a baja.
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Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/09

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de
Actividad Referencia /
observaciones

10

Recibe oficio, anexo con el original inventario correspondiente
en donde autoriza la baja la Direccidon de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion, indicando el traslado del vehiculo
a los Almacenes Generales de la Secretaria de Administracion.

Entrega Vehiculo a los almacenes generales, firma inventario y
recibe copia de este.

Recibe oficio, resguardo cancelado y respaldo magnético, de la
Secretaria de Administracion, obtiene y turna fotocopia al Area
de Recursos Financieros, da baja en el Sistema Vehicular y
Archiva.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/10

Nombre del procedimiento: Control y mantenimiento de vehiculos

Propésito:
Mantener en 6ptimas condiciones los vehiculos asignados a la Coordinacion.

Alcance:
Desde la recepcion de solicitud de servicio del vehiculo, hasta el tramite de pago
del mismo.

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

Politicas:
Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacion, con las disposiciones
siguientes:

e Acuerdo que establece el Programa de Racionalidad y disciplina Presupuestaria de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas para el periodo 2000 — 2006.

e Disposiciones Especificas establecidas en el punto No. 2 “Equipo de Transporte ” de los
Lineamientos Normativos en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
emitidos por la Unidad de Apoyo Administrativo en el mes de Marzo del 2004.

e Condicion para poder contratar Arrendamientos, Servicios y Adquisiciones de bienes,
solicitar a los prestadores de servicios la “Constancia de no Adeudo de Obligaciones
Fiscales”. segun consta en Circular No. CCS/UAA/032/2004 de fecha 23 de Noviembre del
2004, emitida por la Unidad de Apoyo Administrativo, con fundamento en el Articulo 203-A
del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/10

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
s Actividad Referencia /
actividad )
observaciones
1 Recibe formato original de “Solicitud de Servicio” del vehiculo || Formato de “Solicitud de
asignado a los Organos Administrativos. Se entera. Servicio”.
2 Obtiene informacion en bitacora correspondiente al vehiculo y
verifica su estado fisico.
Nota: En caso de no proceder el servicio, se le informa de
manera oficial al resguardatario.
3 Envia el vehiculo al prestador de servicio, para solicitar
diagnostico y conocer el servicio a realizar.
4 Recibe diagnostico y cotizacion del Servicio, se entera si es
mantenimiento o reparacion.
Nota: Siempre y cuando el valor del presupuesto no rebase el
60% del valor de la unidad.
5 Informa al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo para su | Formato “Orden de
autorizacion. Requisita, firma y recaba firma en formato “Orden || Trabajo”.
de Trabajo”.
6 Lleva y entrega el vehiculo al Prestador de Servicio, de quien
recaba firma de recibido en formato “Orden de Trabajo”.
7 Recibe vehiculo y factura original del Prestador de Servicios, Formato “Contra Recibo”
requisita formato “Contra Recibo” y entrega.
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Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/10

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de
Actividad Referencia /
observaciones

Elabora memorando de solicitud de pago y anexa
documentacioén soporte, firma y distribuye de la siguiente
manera:

Area de Recursos Financieros

- Original de Memorando

- Original de Factura

- Original de Solicitud de Servicio, Cotizacion y Orden de

Trabajo.

Unidad de Apoyo Administrativo
- 12, Copia del Memorando

Expediente
- 28, Copia del Memorando
- Copia de toda la documentaciéon anexa

Minutario
- 32, Copia del Memorando.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/11

Nombre del procedimiento:  Siniestro por accidentes de vehiculos

Propésito:

Tramitar los siniestros que ocurran en vehiculos de la Coordinacién ante el Comité
Administrador del FOINVER.

Alcance:

Desde la recepcion del aviso por el siniestro ocurrido al vehiculo, hasta que se
entregue reparado al resguardante.

Responsable del Procedimiento:  Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Politicas:

Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacion, con las disposiciones
siguientes:

Reglamento Interno del Comité Administrador del FOINVER, publicado en el periédico
oficial No. 072 de fecha 30 de Diciembre de 1998.

Circular No. 009/2001 de fecha 16 de Abril de 2001, emitida por el presidente del Comité
Administrador del FOINVER, es condiciéon para atender los siniestros el deposito que
realice la dependencia por aseguramiento de su parque vehicular ante el FOINVER, asi
como envia las Reglas de Operacion del citado FONDO..

Lo establecido en el Articulo 28 del acuerdo de los lineamientos sobre la Creacion,
Asignacion y Uso de Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado, Publicado en
Periédico Oficial No. 064 de fecha 15 de Diciembre de 1999.

Los usuarios de vehiculos asignados a la Coordinacién, tiene que portar licencia de
conducir vigente, de acuerdo a las disposiciones especificas establecidas en el punto No. 2
“Equipo de Transporte” de los Lineamientos Normativos en materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales, emitidos por la Unidad de Apoyo Administrativo en el mes de Marzo
del 2004.

Verificar que el vehiculo cuente con la tarjeta de circulacion respectiva, de acuerdo a las
disposiciones especificas establecidas en el punto No. 2 “Equipo de Transporte” de los
Lineamientos Normativos en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
emitidos por la Unidad de Apoyo Administrativo en el mes de Marzo del 2004.

Ofrecer la documentacion para el tramite de siniestro por accidente vehicular en un termino
de 5 dias habiles a partir de la fecha del siniestro, en cumplimiento al art. 18 del Reglamento
Interno del Comité Administrador del FOINVER, publicado en el periddico oficial No. 072 de
fecha 30 de Diciembre de 1998.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/11

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
Referencia /
observaciones

10

11

Recibe aviso del usuario, para comunicar el siniestro ocurrido al
vehiculo.

Da indicaciones al usuario, de permanecer junto con el vehiculo
sin moverlo del lugar, hasta que llegue el personal (ajustador) del
FOINVER, dependiente de la Secretaria de Administracion.

Comunica al FOINVER, del siniestro ocurrido y al asesor juridico
de COCOSO, para levantar el acta respectiva.

Recibe Acta del Asesor Juridico de COCOSO, para anexarla a la
documentacion que refiere en el Reglamento Interno del
FOINVER.

Elabora oficio y anexa documentacion sefialada en actividad No
04, recaba firma de la persona indicada en el Reglamento
Interno del FOINVER, envia al Comité Administrador del
FOINVER vy archiva copia en expediente.

Recibe oficio notificando la resolucion del siniestro, emitido por el
Comité Administrador del FOINVER.

Notifica al usuario la resolucion del siniestro, emitido por el
Comité Administrador del FOINVER.

Recibe comprobante de depdsito por parte del usuario, por el
importe fijado, en caso de que la resolucion del Comité
Administrador del FOINVER lo indique.

Elabora oficio y anexa comprobante de depésito en copia al
carbdn, recaba firma, envia al Comité Administrador del
FOINVER Yy archiva copia en expediente.

Recibe pase de reparacion del vehiculo siniestrado por parte del
FOINVER

Traslada el vehiculo siniestrado, para su reparacion en el taller
que indique el pase, copia de orden de trabajo y contra entrega
recibe inventario del taller.

Reglamento Interno del
Comité Administrador del
FOINVER.

Articulo 18

Articulo 18, inciso A

Articulo 7, fracc. Ill.
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Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/11

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
s Actividad Referencia /
actividad .
observaciones
12 Recibe del taller y entrega de conformidad el vehiculo reparado,
al resguardante, archiva copia del pase y orden de trabajo en
expediente
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Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/12

Nombre del procedimiento: Robo de vehiculos

Propésito:
Tramitar el robo de Vehiculos.

Alcance:
Desde la recepcién de Aviso por el robo ocurrido del vehiculo, hasta la resolucién del
Ministerio Publico o la recuperacion fisica de la unidad.

Responsable del Procedimiento:  Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Politicas:
Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacién, con las disposiciones
siguientes:

¢ Reglamento Interno del Comité Administrador de FOINVER, publicado en el periddico oficial
No. 072 de fecha 30 de Diciembre de 1998.

e Circular No. 009/2001 de fecha 16 de Abril de 2001, emitida por el presidente del Comité
Administrador del FOINVER, con la que envia las Reglas de Operacion del FOINVER.

e Articulos 17 fraccion IX, 18 fraccion VI, 25, 26 y 28, del acuerdo que establece los
lineamientos sobre la Creacién, Adquisicion, Asignacion y Uso de los Bienes Muebles
adscritos al Poder Ejecutivo del Estado, Publicado en el Periddico Oficial No.064 de fecha
15 de diciembre de 1999.

o Disposiciones Especificas establecidas en el punto No. 2 “Equipo de Transporte” de los
Lineamientos Normativos en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
emitidos por la Unidad de Apoyo Administrativo en el mes de Marzo del 2004.
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Uno con
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/12

Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
Referencia /
observaciones

1 Recibe aviso del usuario, para comunicar el robo del vehiculo.

2 Indica al usuario acuda a la Agencia del Ministerio Publico y
espere al Asesor Juridico de COCOSO, para hacer la denuncia
correspondiente.

3 Comunica al FOINVER del robo ocurrido y al asesor juridico de
COCOSO, para asesorar al usuario en la denuncia ante la
Agencia del Ministerio Publico, asi como Transito del Estado y
Policia Federal Preventiva.

4 Recibe acta administrativa y copia de denuncia ante la Agencia
del Ministerio Publico; por parte del Asesor Juridico de
COCOSO, para anexar a la documentacion que refiere en el
Reglamento Interno del FOINVER.

5 Elabora oficio y anexa documentacion sefalada en actividad No
04, recaba firma de la persona indicada en el reglamento interno
del FOINVER, envia al Comité Administrador del FOINVER y
archiva copia en expediente.

6 Recibe oficio notificando la resolucion del vehiculo robado,
emitido por el Comité Administrador del FOINVER.

7 Notifica al usuario la resolucion del vehiculo robado, emitido por
el Comité Administrador del FOINVER.

8 Recibe comprobante de depdsito por parte del usuario, por el
importe fijado, en caso de que la resolucion del Comité
Administrador del FOINVER lo indique.

9 Elabora oficio y anexa comprobante de deposito en copia al
carboén, recaba firma, envia al Comité Administrador del
FOINVER vy archiva copia en expediente.

10 Elabora oficio solicitando el estado en que se encuentra la
denuncia del vehiculo robado, recaba firma del Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo, envia a la Agencia del Ministerio
Publico y archiva copia.

Reglamento Interno del
Comité Administrador del
FOINVER.

Articulos 18 y 19.

Articulo 18, inciso A.

Articulo 7, fracc Ill.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/12

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de
Actividad Referencia /
observaciones

11

Recibe notificacion del Ministerio Publico, que continla el
proceso o concluye por la recuperacion del vehiculo o por
agotada las diligencias administrativas por no encontrarse la
citada unidad.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/13

Nombre del procedimiento:  Control de servicios basicos

Propésito:
Tramitar oportunamente los servicios basicos, para garantizar que la Coordinacion cuente
con los mismos.

Alcance:
Desde que recibe la factura del servicio correspondiente, hasta el pago de la misma.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Politicas:
Deben cumplir los Servidores Publicos adscritos a la Coordinacion, con las disposiciones
siguientes:

e Acuerdo que establece el Programa de Racionalidad y disciplina Presupuestaria de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas para el periodo 2000 — 2006.

e Servicio Telefonico: Registrarse en el control de llamadas y reintegrar las llamadas no
Oficiales, de acuerdo con la Circular No. CCS/UAA/RMS/006/2004, emitida por la Unidad
de Apoyo Administrativo el 04 de Junio del 2004.

e Es condicion para poder contratar Arrendamientos, Servicios y Adquisiciones de bienes,
solicitar a los prestadores de servicios la “Constancia de no Adeudo de Obligaciones
Fiscales”, con base a la Circular No. CCS/UAA/032/2004 de fecha 23 de Noviembre del
2004, emitida por la Unidad de Apoyo Administrativo, con fundamento en el Articulo 203-A
del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Es responsabilidad del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales el cumplimiento
de los puntos 3.9, 3.10, 3.12, 3.13, de acuerdo a las disposiciones especificas establecidas
en los Lineamientos Normativos en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
emitidos por la Unidad de Apoyo Administrativo en el mes de Marzo del 2004.
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Uno con

[odos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS UAA/ARMSG/13

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
s Actividad Referencia /
actividad .
observaciones
1 Recibe factura o recibo original de los prestadores de servicios,
por los servicios basicos brindados (agua, energia eléctrica,
teléfono, etc.). Se entera.
2 Verifica datos de factura o recibo como: nombre, RFC, y
domicilio de la Coordinacién, importe (numero y letra), fecha de
vencimiento, periodo de servicio, etc.
3 Elabora memorando en original y 2(dos) copias , anexo factura
o recibo original, firma y distribuye de la siguiente manera:
Area de Recursos Financieros
- Original de Memorando
- Original de Factura o Recibo del servicio
Unidad de Apoyo Administrativo
- 18. Copia del Memorando.
Expediente
- 22, Copia del Memorando
- Copia de factura o recibo del servicio
Minutario
- 32. Copia del Memorando.
4 Recibe cheque y factura o recibo original del Area de Recursos
Financieros. Realiza el pago. Obtiene fotocopia, remite original
de la documentacion al Area de Recursos Financieros y archiva
copia.
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/01

Nombre del procedimiento: Insercion de publicidad en medios de comunicacion impresos

Propésito: Mantener informada a la sociedad sobre los avances de los programas, acciones y obras
de gobierno.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de publicacion en medios impresos por parte de
dependencias y entidades, hasta la tramitacion de su pago.

Responsable del Procedimiento: Direccion de Prensa

Politicas:

1.Debera apegarse a:

e Ley Organica de la Administracion Publica

e Acuerdo delegatorio de funciones otorgadas al titular de la Coordinacién, de fecha 4 de
febrero del 2004.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion

2. Para atender las solicitudes de publicaciones oficiales por parte de las dependencias y/o
entidades del Gobierno del Estado, la Direccion de Prensa debera enviar, via fax, a los
medios de comunicacion, orden de insercion y material a publicar.

3. Para realizar el tramite de pago de facturas por concepto de difusion institucional, solicitada
mediante 6rdenes de insercion y via convenios a los medios de comunicacion, los
proveedores deberan cumplir los siguientes requisitos:

e Proporcionar copia de constancia de no adeudos fiscales
e  Proporcionar copia de la orden de insercion emitida por la Direcciéon de Prensa

4. La factura que se reciba por la prestacion del servicio, debera reunir los siguientes
requisitos:
- Ser original
- No presentar tachaduras ni enmendaduras.
- Razén Social
- Domicilio
- Importe en numero y letras
- Sello y firma de la empresa
- Anexar soporte de lo publicado (periddico o revista)

5. La Direccion de Prensa recibira facturas y soportes de la publicacion en medios impresos, de
lunes a viernes, en horario de 09:00 a 13:00 horas, a excepcion de los medios foraneos y
nacionales.

6. La Direccion de Prensa enviara memorando y relaciéon de facturas y soportes de las
publicaciones, a la Unidad de Apoyo Administrativo, los dias lunes y miércoles de cada
semana, en horario de 09:00 a 14:00 horas, para que se realice el tramite de pago
correspondiente.

7 Las Dependencias y Entidades del Gobierno del estado que soliciten publicaciones en medios
impresos, deberan enviar a la Coordinacion de Comunicacion Social oficio de solicitud
original, con las especificaciones siguientes:

e Espacio en el que se insertara la publicacion
e Fechas a publicar
e Anexar material a publicar en disco e impreso
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de referencia

Actividad .
| observaciones

1

Recibe oficio de solicitud y material a publicar, en disco e Ver politicas
impreso, por parte de la dependencia y/o entidad del Gobierno
del estado

Verifica que la dependencia o entidad solicitante cuente con Ver politicas
recursos dentro de la partida 3602 (publicaciones oficiales), para
autorizar y tramitar su solicitud de publicacion ante los medios
impresos que correspondan.

Requisita formato de orden de insercién con nimero de folio, firma y Formato de orden de
adjunta publicacion en disco e impreso. insercion en medios

Envia orden de insercion y material a publicar en el medio de
comunicacion, via fax y correo electronico.

Verifica, via telefonica, con el medio de comunicacion, si recibe sin
problemas, a través de correo electrénico y fax, el material y/o
informacion a publicar.

Verifica, al dia siguiente, que el material y/o informacion haya sido
publicado, con base en los términos de la respectiva orden de insercion
emitida al medio de comunicacién correspondiente.

Nota: en caso de que el medio no haya publicado lo solicitado, se
cancela la orden de insercion y se informa a la dependencia o
entidad que corresponda, a través de un oficio en el que se
explican las causas argumentadas por el medio impreso.

Recibe factura original, soporte de publicacién y copia de orden de
insercion, en dia y horario estipulado.

Verifica que la documentacion recibida, del medio impreso, se ajuste a
los términos de la orden de insercion.

Elabora memorando mediante el cual tramita el pago de las facturas
emitidas por la publicacién solicitada, anexando relacién de las mismas,
firma memorando y fotocopia toda la documentacion, la cual es turnada
a la Unidad de Apoyo Administrativo y archiva copia.

Nota: Cuando la dependencia o entidad solicitante no cuenta con
suficiencia presupuestal en la partida 3602, mediante oficio se le
comunica la improcedencia de su solicitud.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SINTESIS Y ANALISIS

e CCS DP/DSA/01 Sintesis informativa local

e CCS DP/DSA/02 Sintesis informativa regional y nacional

e CCS DP/DSA/03 Resumen de columnas locales y revistas nacionales

e CCS DP/DSA/04 Archivo histérico de la Coordinacién de Comunicacion Social

e (CCS DP/DSA/05 Informacion de temas especificos



GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS E’m;p.as
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —_—

Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DSA/01

Nombre del procedimiento: Sintesis informativa local

Propésito: Elaborar sintesis informativa relevante de prensa local

Alcance: Desde la recepcion de los periddicos hasta el envio de la sintesis

Responsable del Procedimiento: Departamento de Sintesis y Analisis

Politicas:
El Departamento de Sintesis:

e Cerrara la recepcion de periddicos a las 5:30 AM, dejando fuera los que hayan salido después de
esa hora, para entregar la sintesis a las 6:30 AM.

e Los periodicos que lleguen después que se haya cerrado la recepcién, no seran incluidos en la
Sintesis

e El titular de la Coordinacion autorizara la relacion de funcionarios a quienes se entregara la
sintesis
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbhldap.as
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —_—

Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DSA/01

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia /
observaciones

1 Recoge los periddicos locales diariamente, en las casas
editoriales.
2 Selecciona las notas informativas relevantes de temas como:

Gobernador, IDH, Educacion, Salud, Legislativo, Politica,
Dependencias, entre otros, asi como columnas politicas y

editoriales

3 Sintetiza y captura el resumen de las notas seleccionadas, de Formato de “referencias y
acuerdo al formato de “Referencias y vaciado de notas”, vaciado de notas"

4 Integra las notas capturadas e imprime en el formato de Captura ||Formato de captura de
de Sintesis Sintesis Estatal

5 Recorta y pega las notas seleccionadas, anota referencia de Formato de Sintesis
pagina y tema Estatal

6 Fotocopia las primeras planas de los periddicos, asi como las Formatos “pegado de
notas pegadas en el formato, ordena por importancia de temas. Notas” (por cada uno de

los periddicos)

07 Integra la informacién de la siguiente manera:

-Portada

-Informacion capturada

-primeras planas de los periddicos locales
-soporte de notas

-editoriales

-columnas

8 Integra paquetes de periddicos, adjunta la sintesis y coloca fajilla || Fajillas personalizadas
personalizada en los paquetes

9 Envia paquetes y los periddicos al Gobernador del Estado y al| Bitacora de entrega de
Coordinador de Comunicacion Social, registra bitacoras sintesis y Periédicos
Continua el procedimiento
4
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS E’h “ @

iapas

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —_—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con Todos

Codigo del procedimiento
CCS DP/DSA/02

Nombre del procedimiento: Sintesis informativa regional y nacional

Propésito: Integrar sintesis informativa relevante de prensa regional y nacional.

Alcance: Desde la recepcion de la informacion hasta el envio de la Sintesis

Responsable del Procedimiento: Departamento de Sintesis y Analisis

Politicas:

El Departamento de Sintesis y Andlisis:

e Entregara la sintesis informativa nacional y regional a las 7:00 AM

e Accedera via Internet a la informacién de prensa nacional de las agencias noticiosas
contratadas a mas tardar a las 06:20 AM

¢ Recibira informacién de prensa regional de las corresponsalias de prensa, por correo
electronico y fax, a mas tardar a las 06:00 AM

o Eltitular de la Coordinacion autorizara la relacion de funcionarios a quienes se entregara la
sintesis

e Para la elaboracion de sintesis nacional deberan contratarse servicios con agencias
noticiosas

Primera Emisiéon

Actualizacion

Proxima Revision

Pagina

Agosto 2000

01 Junio 2006

01 Junio 2007

1




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbhldap.as
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —_—

Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DSA/02

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia /
observaciones

1 Accesa diariamente via Internet al soporte de notas informativas
nacional en formato PDF de las agencias noticiosas contratadas,
via fax y correo electrénico al soporte de notas de las
Corresponsalias de Prensa, asi como captura de la informacion
en ambos casos

2 Imprime la informacion e integra por orden de importancia, los
temas que contiene

3 Fotocopia la informacion y separa la seccion de Géneros de
Opinion.

4 Integra la informacién nacional y regional de la siguiente manera:
-Portada

-Informacion capturada
-primeras planas de los periédicos nacionales o regionales
-soporte de notas

5 Integra la seccion de géneros de opinidn con portada titulada || Formato de “Géneros de
“Géneros de Opinion”. opinién”
6 Envia sintesis nacional, regional y géneros de opinion al|Biticora de entrega de

Gobernador del Estado y al Coordinador de Comunicacion Social | sintesis y periodicos
y anota en bitacora
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS E’m;p.as
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DSA/03

Nombre del procedimiento: Resumen de columnas locales y revistas nacionales

Propésito: Elaborar resumen de columnas de informacion relevante en prensa local y en articulos de
revistas nacionales

Alcance: Desde la recepcion de prensa local y revistas nacionales, hasta el envio del resumen de
columnas y revistas

Responsable del Procedimiento: Departamento de Sintesis y Andlisis

Politicas:
El Departamento de Sintesis y Andlisis:
e Entregara resumen de columnas a las 7:00 a.m. al titular de la Coordinacion y al Gobernador del
Estado
e Entregara resumen de revistas a las 9:00 a.m.al titular de la Coordinacién y al Gobernador del
Estado
e Eltitular de la Coordinacion autorizara la relacion de funcionarios a quienes se entregara el
resumen de columnas locales y de revistas nacionales
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de.
-

Chiapas

10 con Todos

Codigo del procedimiento

CCS DP/DSA/03

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia /
observaciones
1 Recibe periddicos locales y revistas nacionales de los diferentes
medios de comunicacioén, con los que analiza y resume, todas las
columnas publicadas en la prensa local y los articulos de las
revistas nacionales
2 Captura la informacion, segmentando por temas el contenido de la | Formato de resumen de
misma, en los formatos de resumen de columnas y de analisis de || columnas
revistas nacionales Formato de analisis de
revistas nacionales
3 Integra la informacién de la siguiente manera:
-Portada
-Informacion capturada
-Soporte de columnas (para prensa local, no revistas)
4 Envia resumen de columnas y analisis de revistas nacionales al

Gobernador del Estado y al Coordinador de Comunicacion Social.

NOTA: en el caso del analisis de los articulos en revistas, este se
elabora semanalmente y para prensa local, diariamente
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS E’h “ @

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —Ia-@

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DSA/04

Nombre del procedimiento Archivo histérico de la Coordinacion de Comunicacion Social

Propésito: Actualizar archivo histérico de la informacion relevante en prensa local y nacional

Alcance: Desde la recepcion de los periddicos y sintesis, hasta el archivo tematico de los mismos

Responsable del Procedimiento: Departamento de Sintesis y Analisis

Politicas:
¢ Archivara tematicamente la informacion contenida en las sintesis elaboradas por el
departamento.

e Archivara, todos los periddicos locales y nacionales publicados en el dia.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gcbhldap.as
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —_—

Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DSA/04

Descripcion del procedimiento
No. de Actividad Documento de
actividad referencia /
observaciones
1 Selecciona y clasifica informacion de la sintesis elaborada en el
dia, copia del soporte de notas locales y nacionales diariamente
por temas especificos, como: Actividades del Gobernador,
Magisterio, Educacion, etc.
2 Archiva en carpetas teméticas
- Fajilla de
3 Llena el formato de fajilla de periédicos locales, asi como de periddicos locales
nacionales con la informacién correspondiente y archiva un juego - Fajilla de
de cada uno periddicos
nacionales
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS E’h “ @

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —Ia-@

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DSA/05

Nombre del procedimiento: Informacién de temas especificos

Propésito: Proporcionar a las dependencias y entidades que los soliciten, informacién relevante de
temas de su interés

Alcance: Desde la recepcion, hasta la entrega de la informacion

Responsable del Procedimiento: Departamento de Sintesis y Analisis

Politicas:
- Toda informacién debera ser solicitada mediante oficio, o personalmente con el titular del
departamento

- Sila informacién solicitada comprende notas de mas de un dia, se debera reponer las hojas que
sean utilizadas en las fotocopias.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS E’h“’ £

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

apas

Uno con Todos

Codigo del procedimiento

CCS DP/DSA/05

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia /
observaciones

1 Recibe solicitud de informacion de interés de las dependencias o
entidades, de manera personal o via oficio

2 Determina el tipo de informacién solicitada y el tiempo en el que
entregara la informacion

3 Localiza en carpetas tematicas la informacion solicitada.

4 Fotocopia y entrega la informacion a la instancia solicitante contra || Formato de entrega de
entrega de las hojas utilizadas y previa firma en el formato de | informacién relevante
entrega.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DISENO E IMAGEN INSTITUCIONAL

e CCS DP/DDII/01 Disefo de folletos para el ejecutivo

e CCS DP/DDII/02 Disefios internos

e CCS DP/DDII/03 Disefio de banners, super-imposiciones y cintillos

e CCS DP/DDII/04 Disefo de esquelas

e CCS DP/DDII/05 Disefio de tripticos

e CCS DP/DDII/06 Revision de publicaciones e impresos

e CCS DP/DDII/07 Tramite para produccion televisiva y radiofénica

e (CCS DP/DDII/08 Pautas para radio y television

e CCS DP/DDII/09 Gestion de entrevistas de radio y television



GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con i'\](_li}‘-:

Codigo del procedimiento

CCs DP/DDII/01

Nombre del procedimiento: Disefio de folletos para el Ejecutivo

Propésito: Informar a la sociedad de las acciones del Ejecutivo

Alcance: Desde la instruccion verbal o escrita para la elaboracion de un folleto hasta la impresion de
tiraje y entrega del folleto a la Unidad de Apoyo Administrativo para su reparto.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Disefio e Imagen Institucional

Politicas:

1. Quienes soliciten el disefio de algun folleto deberan proporcionar informacién de manera oportuna
para su elaboracion, para que a su vez el Departamento entregue en tiempo y forma lo solicitado
2. El Departamento de Disefio e Imagen Institucional entregara el original del folleto en CD a

Talleres Graficos del Estado para la impresiéon del mismo

3. El Departamento de Disefio e Imagen Institucional debera apegarse a los criterios del Manual de
Identidad de la Coordinacion de Comunicacion Social y del Gobierno del Estado, y de la campana

de que se trate el folleto que dicte el C. Coordinador

4. El oficio dirigido a Talleres Graficos del Gobierno del Estado, debera contener lo siguiente:

e Tipo de papel

e Cantidad de tiraje
e Tipo de impresién
[ ]

Medidas
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

[ no con i\”._l\.‘-"-'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/01

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
observaciones
1 Recibe solicitud verbal o escrita de la oficina del C. Coordinador
para la elaboracion de folleto con las especificaciones
2 Verifica el tipo de solicitud para realizar el disefio
3 Disefa el folleto con las especificaciones requeridas
4 Solicita fotografias que apoyen el texto del folleto al
Departamento de Informacion y Redaccion
5 Recibe fotografias y selecciona una para la portada,
contraportada e interiores del folleto
6 Elabora el folleto e imprime prueba para revision del C.
Coordinador y/o Ejecutivo, guarda el archivo en la computadora
para cualquier cambio.
7 Entrega folleto de prueba a la oficina del C. Coordinador para
revision
8 Recibe folleto autorizado con las correcciones
9 Realiza las correcciones al folleto, guarda el archivo definitivo en
la computadora y en CD
10 Elabora oficio a Talleres Graficos del Gobierno del Estado
informando las especificaciones de la impresion y firma
11 Anexa CD al oficio, fotocopia oficio y entrega a Talleres Graficos
del Gobierno del Estado para su impresion y archiva copia
12 Recoge folletos impresos en Talleres Graficos del Gobierno del
Estado, revisa que la impresion corresponda a la solicitud
13 Entrega folletos a la Unidad de Apoyo Administrativo para su
distribucién, segun el criterio que establezca el C. Coordinador
Primera Emisién Actualizacién Proxima Revision Pagina
Agosto 2000 01 Junio 2006 01 Junio 2007 2




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con i'\](_li}‘-:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/02

Nombre del procedimiento: Disefios internos

Propésito: Apoyar a los 6rganos administrativos con disefios que permitan el logro de sus objetivos

Alcance: Desde que recibe la solicitud del titular del 6rgano administrativo hasta que se imprime la

cantidad solicitada del disefio

Responsable del Procedimiento: Departamento de Disefio e imagen Institucional

Politicas:

1.

El Departamento de Disefio e Imagen Institucional realizara los disefios de acuerdo a las
especificaciones recibidas

El Departamento de Disefio e Imagen Institucional presentara impreso el disefio al érgano
administrativo para su correccion y posterior impresién

Como disefios internos se entendera: diplomas, invitaciones, tarjetas de presentacion,
credenciales de identificacion, gafete para eventos, portadas para carpetas y para sintesis y
monitoreo, CD, DVD, entre otros

Quienes soliciten los disefios deberan proporcionar de manera oportuna la informacion para su
elaboracion, para que a su vez el Departamento pueda entregar en tiempo y forma el disefio.

El Departamento de Disefio e Imagen Institucional, debera apegarse a los criterios del Manual de
Identidad de la Coordinacion.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con i-\1i_|i.‘-‘--'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/02

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
observaciones
| Recibe solicitud verbal del 6rgano administrativo, para la
elaboracién de un disefio
2 Verifica los datos o tema a disefiar y determina si necesita
imagenes
3 Busca imagenes para el disefio, segun sea el caso
4 Elabora el disefio con las especificaciones que determina el
organo administrativo
5 Entrega prueba de disefio (dummie) al 6rgano administrativo,
para revision o correccion, guarda el archivo en la computadora
para cualquier cambio
6 Recibe prueba de disefio autorizado con las correcciones
7 Realiza las correcciones al disefio, guarda el archivo definitivo en
la computadora
8 Imprime la cantidad solicitada por el 6rgano administrativo
9 Entrega de manera econdémico impresiones al érgano
administrativo
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gobiemode .

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiapas

Uno con i'\](_li}‘-:

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/03

Nombre del procedimiento: Disefio de banners, super-imposiciones y cintillos

Propésito: Informar mediante graficos animados las acciones del Gobierno del Estado a través

de internet, televisiéon y prensa

Alcance: Desde que recibe orden verbal e informacién del disefio (banner o cintillo) hasta la
entrega del mismo a las areas correspondientes, y en el caso de television, hasta la

transmisién de la super-imposicién (cintillo)

Responsable del Procedimiento: Departamento de Disefio e Imagen Institucional

Politicas:

1. EIl Departamento de Disefio e Imagen Institucional:

¢ Respetara las medidas establecidas por el 6rgano administrativo solicitante, en la

elaboracion de los banner, cintillos o super-imposicion

o Para el manejo de la imagen institucional en banners o cintillos, se apegara al Manual de
Identidad del Gobierno del Estado y de la Coordinacién de Comunicacion Social

¢ Verificara la transmision de la super-imposicion en television

¢ Para solicitar a las televisoras la transmisién de super-imposiciones (cintillos), debera

especificar:
- Canal
- Programa
- Horario
- Numero de impacto
- Duracién

2. El érgano administrativo solicitante, revisara el disefio antes de que sea enviado para su

difusion
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con i-\1i_|i.‘-‘--'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/03

Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia / observaciones
1 Recibe  solicitud verbal del 6rgano administrativo para la
elaboracion del disefio de banners en internet, cintillos para
prensa y super-imposicion (cintillo) en television
2 Solicita informacion resumida de manera verbal al o6rgano || El disefio no debe
administrativo para la elaboracién del disefio contener mucho texto
3 Recibe informacion del o6rgano administrativo solicitante y
elabora el disefio de banner, cintillos o super-imposicién (cintillo)
de acuerdo a las medidas solicitadas
4 Busca imagenes para aplicarlas al disefio o en su caso, coloca el
texto con un fondo a color
5 Termina el disefio del banner o cintillo para internet o super-
imposicion para television y conjuntamente con el 6rgano
administrativo solicitante, verifica y corrige en la computadora.
En el caso de cintillo para periédicos, imprime prueba y lo turna a
la Direccion de Prensa para su revision
6 Recibe cintillo de la Direccion de Prensa con correcciones y
autorizado
7 Corrige el disefio, guarda el archivo definitivo en la computadora
y copia informacion en CD
8 Elabora oficio dirigido a la televisora, firma, fotocopia, anexa CD [ La eleccién de la
y distribuye de la siguiente forma: televisora en que se
transmitira es de acuerdo
Televisora: a la cobertura
- Original del oficio
- CD con el disefio de la super-imposicion
Area de Informatica:
- Banner o cintillo por via internet
Direccién de Prensa:
- Cintillo para prensa (impreso o via internet)
Archivo:
- Fotocopia del oficio
9 Acude a la televisora para verificar el previo de la super-
imposicion, realiza observaciones si las hubiera, y autoriza
transmision
10 Verifica la transmision de la super-imposicion (cintillo) en la
televisora correspondiente
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Chiapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con i'\](_li}‘-:

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/04

Nombre del procedimiento: Disefio de esquelas

Propésito: Difundir las condolencias del Gobierno del Estado de manera publica, por el fallecimiento
de una figura destacada en el ambito politico-social, o un familiar del mismo.

Alcance: Desde que recibe la instruccion para disefar la esquela, hasta la entrega del mismo al
6rgano administrativo solicitante.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Disefio e Imagen Institucional

Politicas:

El Departamento de Disefio e Imagen Institucional se apegara a lo siguiente:

1.- Verificara los datos de la persona fallecida

2.- Respetara las medidas establecidas para el disefio esquela

3.- Disefiara la esquela en escala de grises

4.- Al Manual de Identidad del Gobierno del Estado de Chiapas

5.- Acuerdo Delegatorio de Funciones, publicado en el periddico oficial No. 219, de fecha 4 de
febrero del 2004, articulo primero, fraccion VII.

6.- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Gubernatura y la Coordinacion de
Comunicacion Social, articulo primero fraccion X
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/04

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
observaciones

1 Recibe solicitud e informacion necesaria de la Direccién de
Prensa, para el disefio de esquela de condolencias por el
fallecimiento de figura politica-social o familiar de éste

2 Determina el modelo y disefia esquela en base a la informacion
recibida
3 Imprime dommie de esquela en escala de gris y lo turna a la

Direccion de Prensa para su revision
4 Recibe de la Direccion de Prensa dommie de esquela corregido

y autorizado

5 Corrige disefio, guarda el archivo en la computadora, imprime
esquela y la turna a la Direccion de Prensa
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[odos

nto

CCS DP/DDII/ 05

Nombre del procedimiento: Disefio de tripticos

Propésito: Informar a la sociedad sobre acciones que se realizan en el Gobierno del Estado

Alcance: Desde la solicitud de la dependencia o entidad con la informacién del tema a publicar hasta

la entrega del triptico a la institucion solicitante.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Disefio e imagen Institucional

Politicas:

1.- Para el disefo de tripticos, el Departamentos de Disefio e Imagen Institucional se apegara a lo
siguiente:

Manual de Identidad del Gobierno del Estado
Acuerdo Delegatorio de Funciones, publicado en el periddico oficial No. 219, de fecha 4
de febrero del 2004, articulo primero, fraccion VII.
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Gubernatura y la Coordinacién de
Comunicacioén Social, articulo primero fraccion X.
Disefiara de acuerdo al tema requerido.
Respetara la medida de los formatos e ilustrara con imagenes
Revisara la ortografia
Clasificara las fotos de acuerdo al tema
Elaborara oficio dirigido a Talleres Graficos de Gobierno del Estado, especificando:
1. Tiraje de impresion
2. Tipo de papel
3. Con cargo a qué dependencia o entidad debera facturar
4. Fecha de entrega

6. Para las dependencias y entidades que soliciten el disefio de tripticos, deberan apegarse a lo
siguiente:

a.

Enviara solicitud por escrito o correo electronico adjuntando cd o disket conteniendo la
informacion para la elaboracion del triptico

b. Nombre del tema y medidas del disefio
c. Recogera tiraje impreso en Talleres Gréaficos del Gobierno del Estado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/ 05

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
observaciones

1 Recibe solicitud e informacion del diseno de triptico, por escrito o
correo electrénico de la dependencia o entidad

2 Busca imagenes para ilustrar el disefio de acuerdo al tema
solicitado

3 Disefa triptico de acuerdo a las especificaciones contenidas en
la solicitud

4 Imprime dommie (prueba de impresién) en papel fotografico

para revision del C. Coordinador o del Director de Prensa
5 Recibe dommie autorizado con las correcciones

6 Corrige disefio en el programa, guarda el archivo del mismo en la
computadora y realiza una copia en CD

7 Elabora oficio a Talleres Graficos de Gobierno del Estado, Ver politicas
informando las especificaciones de la impresion y firma

8 Fotocopia oficio y anexa CD, distribuye de la siguiente forma:
Talleres Graficos de Gobierno del Estado

- Original del oficio
- Cd con el disefo del triptico

Dependencia o entidad solicitante
- Copia del oficio

Archivo
- Copia del Oficio

9 Acude a Talleres Graficos del Gobierno del Estado, recibe previo
de impresion, revisa que la impresion corresponda a la solicitud y
autoriza tiraje

10 Informa via telefénica a la dependencia o entidad solicitante para
que reciba el tiraje de impresion en fecha sefialada en el oficio

Nota: en caso de que la impresion de tripticos sea para el
Gobernador del Estado, el procedimiento estara a cargo
de la Coordinacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/06

Nombre del procedimiento: Revision de publicaciones e impresos

Propésito: Unificar la imagen del Gobierno del Estado en publicaciones e impresos que genere.

Alcance: Desde que recibe el oficio de solicitud de validacion por parte de dependencias y entidades
hasta que entrega tarjeta informativa con los resultados de la revision.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Disefio e Imagen Institucional

Politicas:

1.- El Departamento de Disefio e Imagen podra validar publicaciones e impresos como:
e Libros

Revistas

Folletos

Posters

Espectaculares

Lonas, entre otros

2.- El Departamento de Disefio e Imagen institucional:
e Revisara el material
e Informara al titular de la Coordinacion sobre los resultados de la revision a la publicacion o
impresion
e Para las publicaciones e impresiones se apegara al Manual de Identidad del Gobierno del
Estado

3.- Las impresiones o publicaciones seran validadas por el C. Coordinador

4.- Para la revision de publicaciones o impresiones, se apegara a los siguientes documentos:
¢ Manual de Identidad del Gobierno del Estado
e Manual de Organizacién
e Acuerdo Delegatorio de Funciones, publicado en el periddico oficial No. 219, de fecha 4
de febrero del 2004, articulo primero, fraccién VII.
e Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Gubernatura y la Coordinacion de
Comunicacioén Social, articulo primero fraccion X.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/06

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
observaciones

1 Recibe oficio de solicitud de validacion de la publicacion o
impresion y anexo la impresién o publicacion en disket o CD

2 Revisa ortografia, disefio y manejo de la imagen institucional del
material recibido y coteja con el Manual de Identidad de
Gobierno del Estado, anota observaciones por aparte

3 Elabora tarjeta informativa dirigida al Coordinador, en donde
enumera errores, sugerencias y comentarios del contenido de la
publicacién o impresion y firma tarjeta

4 Anexa material revisado a la tarjeta y la turna a la Oficina del C.
Coordinador para su validaciéon o modificacion

5 Recibe copia del oficio con el que la Coordinacion de
Comunicacion Social envia la validacién de la publicacién o
impresion y archiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/0O7

Nombre del procedimiento: Tramite para produccion televisiva y radiofénica

Propésito: Dar a conocer a la poblacion a través de la television y la radio del Gobierno del Estado
los logros, campanas o eventos realizados por el Gobierno del Estado

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la dependencia o entidad para la elaboracion de la
produccion televisiva o radiofénica, hasta la entrega de la produccion.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Disefio e imagen Institucional

Politicas:

1. El Departamento de Disefio e Imagen Institucional podra solicitar al Sistema Chiapaneco de Radio
y Television, la produccion televisiva o radiofénica, previa revision o elaboracién del guion
correspondiente de:

e Documentales

e Capsulas informativas
e Spots televisivos

e Spots radiofénicos

2. EIl Departamento de Disefio e Imagen Institucional mantendra comunicacién constante con el
Sistema Chiapaneco de Radio y Television, para el seguimiento de las solicitudes de produccion.

3. Para la recepcién de la produccioén solicitada al Sistema Chiapaneco de Radio y Television, se
considerara:
e En Radio: 1 dia
e En Televisiéon: De 1 a 5 dias habiles

4. Las dependencias y entidades que requieran la produccion televisiva o radiofonica, deberan
apegarse a:
e Solicitar mediante oficio la produccién televisiva o radiofénica
e Proporcionar la informaciéon para la elaboracion del guién, en caso de que no lo haya

elaborado
e Proporcionar el material necesario para guardar la produccion solicitada, segun sea el
caso:
1. Video VHS
2. Betacam
3. Minidv
4. Cd

5.- Para el tramite de produccién televisiva o radiofénica, el Departamento de Disefio e Imagen
Institucional se apegara a los siguientes documentos:
e Manual de Identidad del Gobierno del Estado
e Manual de Organizacion
e Acuerdo Delegatorio de Funciones, publicado en el periddico oficial No. 219, de fecha 4
de febrero del 2004, articulo primero, fraccion VII.
e Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Gubernatura y la Coordinacion de
Comunicacién Social, articulo primero fraccién X.
]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/0O7

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
observaciones

1 Recibe oficio e informacion de la dependencia o entidad para la
produccion de spot televisivo o radiofénico

2 Revisa la solicitud, verifica la informacion a difundir y guién

Nota: en caso de que la dependencia o entidad no envie el
guion, lo elaborara el departamento.

3 Revisa guién, hace modificaciones para dejarlo comprensible y
con tiempo justo.

4 Elabora oficio dirigido al titular de la Radio o Television del
Sistema Chiapaneco de Radio y Television, para solicitar la
produccion del spot en radio o television

5 Anexa al oficio guion para la produccion, firma el oficio, fotocopia
y envia los originales a la Direccion correspondiente del Sistema
Chiapaneco de Radio y Televisioén, archiva copia

6 Comunica a la dependencia o entidad solicitante que la
produccién esta en proceso

7 Verifica con el titular de la Radio o la Television del Sistema
Chiapaneco de Radio y Television, si estd terminada la
produccion

8 Comunica via telefénica a la dependencia o entidad que la

producciéon esta terminada e informa que debera proveer del
material necesario para guardar el trabajo elaborado

9 Entrega material para grabar la produccion a la Radio y
Television
10 Recibe de la Radio y Television la produccion televisiva o

radiofonica, revisa y entrega el material a la dependencia o
entidad solicitante
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Uno con Todos

Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/ 08

Nombre del procedimiento: Pautas para radio y television

Propésito: Dar a conocer el quehacer gubernamental de los diversos sectores, con el apoyo que
brinden las imagenes para constatar lo realizado a través de la television y la

simultaneidad que proporciona la radio.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de la dependencia o entidad para la elaboracion de un spot

hasta la verificacion de la transmision de lo pautado.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Disefio e Imagen Institucional.

Politicas:

El Departamento de Disefio e Imagen Institucional se apegara a lo siguiente:

1.- Para la difusion del spot de radio y television debera apegarse a los convenios existentes con los

medios de comunicacion

2.- El envio de spots a televisoras o radiodifusoras, debera contener:

agbhwbd =

Nombre de la campafia

Dependencia que solicita la campana
Fechas de transmision

Duracion de la campana

Numero de impactos al dia
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Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/08

Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad Documento de

referencia / observaciones

1 Recibe oficio de solicitud e informacion para transmitir spots o
campafas de las dependencias o entidades del gobierno del
estado

2 Analiza la informacion recibida para la elaboracion del guion
3 Verifica y determina el medio conveniente para su difusion

4 Elabora oficio, dirigido al titular de la radiodifusora o televisora
del Sistema Chiapaneco de Radio y Television, anexa guién para
su produccion, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Televisora o radiodifusora
- Oficio original
- Guidn a producir

Direccion de Prensa
- 1°. Copia del oficio
- 12 Copia del guién

Archivo
- 2° Copia del oficio
- Copia del guidn

5 Recibe spot por parte de la televisora o radiodifusora del| Formato “Pauta para
Sistema Chiapaneco de Radio y Television, elabora pauta de ||Radio y Television”
difusion radiofonica

Nota: de las producciones hechas en television no siempre nos
llega copia del spot. Cuando es para televisiéon privada,
elabora pauta.

6 Elabora oficio dirigido a los titulares de la radio y la television || Ver politicas
segun convenios, para solicitar la difusion del spot, anexa spot y
pauta de difusion, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Titulares de la radio y televisién:

- Oficio original
- Pauta de difusiéon
- Spots en el formato que corresponda
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CCS DP/DDII/08

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia / observaciones
Direccion de Prensa
- 12 Copia del oficio
- 12 Copia de la pauta
Archivo
- 22 Copia del oficio
- 22 Copia de la pauta
7 Monitorea la transmision de los spots solicitados en fechas,
tiempos establecidos mediante oficio de solicitud
Nota: en caso de que la dependencia o entidad solicite insercion
en medios privados, se le informara al C. Coordinador, si
él lo autoriza los pasos a seguir son: 6 y 7 y se elaborara
pauta para radio y television.
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Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/09

Nombre del procedimiento: Gestion de entrevistas en radio y television

Propésito: Apoyar a las dependencias y entidades en la gestion de entrevistas en radio y television,
para la difusién de lo que promueven

Alcance: Desde que recibe solicitud de la dependencia o entidad para gestionar entrevistas en radio y
television, hasta la verificacion de la realizacion de éstas

Responsable del Procedimiento: Departamento de Disefio e Imagen Institucional.

Politicas:

1. La televisora y radiodifusoras del Sistema Chiapaneco de Radio y Television y privadas,
deberan respetar las fechas y espacios programados para las entrevistas, de acuerdo a
convenios establecidos

2. En caso de existir cambios en la programacién del Sistema Chiapaneco de Radio y
Television, o radiodifusoras y televisoras privadas, se comunicaran mutua y oportunamente.
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Codigo del procedimiento

CCS DP/DDII/09

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia / observaciones
1 Recibe via telefonica solicitud de gestion de entrevista, en radio
o television de las dependencias y entidades
2 Solicita espacio para entrevista via telefénica a las televisoras o
radiodifusoras privadas y del Sistema Chiapaneco de Radio y
Television
3 Recibe notificacion de la televisora o radiodifusora, fecha y hora
establecida para la realizacion de la entrevista
4 Programa espacios de acuerdo a los tiempos recibidos por las
televisoras o radiodifusoras
5 Notifica fecha, programa y horario asignado por la televisora o
radiodifusora para la realizacion de la entrevista a la
dependencia o entidad solicitante
6 Monitorea la transmision de la entrevista
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO INFORMACION Y REDACCION

e CCS DP/DIR/01 Informacién de las acciones del Gobernador del Estado
e CCSDP/DIR/02 Difusién de boletines de las dependencias o entidades del
Gobierno del Estado

¢ CCS DP/DIR/03 Difundir fotografias de actividades oficiales del Gobernador del
Estado
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Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DIR/ 01

Nombre del procedimiento:

Informacion de las acciones del Gobernador del Estado

Propésito:

Emitir informacién de los eventos publicos o privados del Gobernador del Estado

Alcance:
Desde la notificacion del evento del Gobernador del Estado hasta que confirma que la
informacién haya sido difundida en los medios de comunicacion

Responsable del Procedimiento:

Departamento de Informacién y Redaccion

Politicas:

1.- EI C. Coordinador de Comunicacion y el Director de Prensa:
e Revisaran los comunicados de prensa
e Autorizaran la informacion a difundir

2.- El Departamento de Informacion y Redaccion sera responsable de:
e Confirmar que los boletines hayan llegado a los medios de comunicacion
e Lainformacién redactada por las corresponsalias para su difusion

3.- El formato de los boletines debera sujetarse al:
e Manual de Identidad del Gobierno del Estado
e Manual de Identidad de la Coordinacion

4.- El responsable del envio de los boletines de prensa, via correo electronico, sera el
Area de Informatica
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Codigo del procedimiento
CCS DP/DIR/01

Descripcion del procedimiento
Documento de
No. de - .
- Actividad referencia /
actividad -
observaciones
1 Recibe notificacion de la actividad del Gobernador del Estado por
parte de la Direccion de Prensa
2 Notifica al reportero(a) la actividad correspondiente, asi como la
hora y lugar
3 Acude el reportero al acto publico, quien cubre la informacion
correspondiente
4 Toma nota y graba los pronunciamientos o fragmentos de los
discursos mas destacados durante el acto.
5 Graba las entrevistas o conferencias de prensa ofrecidas por el
Gobernador o funcionarios de los sectores publico o privado
6 Redacta la informacion con base en los datos mas relevantes del
evento oficial y a la vez transcribe versiones estenograficas de
los discursos y entrevistas.
7 Inserta la informacion en una plantilla en el sistema de computo Formato de comunicado
de prensa
8 Turna boletin a la Direccion de Prensa para su autorizacion
9 Recibe autorizacion de la Direccion de Prensa y asigna un
numero consecutivo de boletin para su envio
10 Requisita el formato de envio de boletines, donde se especifica el Formato de envio de
numero autorizado y el orden en la pagina de internet boletines
11 Autoriza y turna al Area de Informatica el boletin para emitirlo a
los medios de comunicacion
13 Imprime el boletin para su envio, via fax y mensajeria, a los
medios de comunicacion
14 Confirma, via telefonica, que la informacién haya llegado a los
medios de comunicacion
15 Revisa que el comunicado de prensa haya sido difundido en el
medio de comunicacion seleccionado
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Codigo del procedimiento
CCS DP/DIR/01

Descripcion del procedimiento
Documento de
No. De . .
S Actividad referencia /
actividad X
observaciones
16 Archiva en el banco de datos la informacion generada
NOTA: En el caso de la cobertura de eventos oficiales de
dependencias o entidades, el Jefe del Departamento
autoriza el envio de los boletines generados a los medios
de comunicacion.
En ese caso, los discursos y entrevistas no son
archivados
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Codigo del procedimiento
CCS DP/DIR/02

Nombre del procedimiento:

Difusidon de boletines de las dependencias o entidades del Gobierno del Estado

Propésito:

Difundir informacion relevante que impacte en la vida social, econémica, politica y cultural
de Chiapas.

Alcance:

Desde que recibe informacion de las diferentes dependencias o entidades del Gobierno
del Estado hasta la confirmacion de difusiéon en medios de comunicacion.

Responsable del Procedimiento:

Departamento de Informacién y Redaccion

Politicas:

1.- La informacién debera ser autorizada por el jefe del departamento y en casos
especiales por el Director de Prensa.

2.- El formato de los boletines debera sujetarse al Manual de Identidad del Gobierno del
Estado y de la Coordinacion

3.- Los boletines emitidos por las dependencias o entidades de Gobierno se ajustaran a
las correcciones gramaticales y ortograficas del departamento.

4.- El responsable del envio de los boletines, via correo electronico, sera el Area de
Informatica.

5.- El Departamento de Informacion y Redaccion sera el responsable de confirmar

que la informacion haya llegado a los medios de comunicacidon impresos y
electronicos.

6.- La informacion debera ser resguardada continuamente, de manera que se pueda
tener acceso a esta permanentemente.

7.- La responsabilidad del contenido de la informacién de los boletines recae sobre la
dependencia que la emita.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —_—

Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DIR/02

Descripcion del procedimiento
Documento de
No. de . .
. Actividad referencia /
actividad X
observaciones
1 Recibe informacién de las dependencias y entidades, a través
de correo electronico, fax, cd o diskettes.
2 Analiza el contenido de la informacion, para ver la conveniencia
de emitirla a los medios de comunicacion
3 Inserta la informacion en una plantilla del sistema de cémputo Formato de comunicado
de prensa
4 Corrige la informacion y se le asigna un numero consecutivo de
boletin.
5 Aprueba el boletin para difundirlo a los medios de comunicacion
6 Requisita el formato de envio de boletin, donde se especifica el Formato de envio de
numero autorizado y el orden en la pagina de internet comunicados
7 Autoriza y turna al Area de Informatica para emitirla a los medios
de comunicacion
8 Imprime la informacion para su envio, via fax y mensajeria, a los
medios de comunicacién
9 Revisa que el boletin haya sido difundido en el medio de
comunicacion seleccionado
10 Archiva en el banco de datos la informacién generada
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —_—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con Todos

Codigo del procedimiento
CCS DP/DIR/03

Nombre del procedimiento:

Difundir fotografias de actividades oficiales del Gobernador del Estado

Propésito:

Realizar tomas fotograficas de los eventos publicos o privados del Gobernador del Estado

para difundirlas en los medios de comunicacion.

Alcance:

Desde la notificacion del evento del Gobernador del Estado hasta la confirmacion de la
publicacion de las fotografias en los medios de comunicacion.

Responsable del Procedimiento:

Departamento de Informacion y Redaccion

Politicas:

1.- Las fotografias deberan ser revisadas por el Director de Prensa y en algunos casos por el

Coordinador de Comunicacion Social.

2.- La seleccion de las fotografias queda a criterio del Departamento de Informacion y Redaccion,

o bien, de la Direccion de Prensa.

3.- Las fotografias seleccionadas deberan someterse obligatoriamente a un proceso de retocado

4.- La responsabilidad del envio de las fotografias a los medios de comunicacion sera el Area de

Informatica.

5.- El Departamento de Informacién y Redaccion sera el responsable de confirmar que las

fotografias se hayan publicado en los medios de comunicacion.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS E’m;p.as
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —_—

Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DIR/03

Descripcion del procedimiento

No. De
actividad

Documento de

Actividad Referencia / observaciones

1

10

11

12

Recibe notificacion de la actividad del Gobernador del Estado
por parte de la Direccién de Prensa

Notifica al fotografo (a) asignado (a) la actividad correspondiente,
asi como fecha, hora y lugar

Acude el fotégrafo al acto publico y realiza toma fotografica del
gobernador y funcionarios de los sectores publico o privado

Integra al sistema de computo la informacién fotografica digital
recopilada durante el acto oficial

Nota: en caso de que el equipo fotografico
utilizado no sea digital, lleva los rollos de
pelicula fotograficas al laboratorio, para su
correspondiente revelado e impresion y
donde posteriormente recibe las fotografias
impresa y las escanea

Selecciona las fotografias que deben ser publicadas en medios
de comunicacion impresos

Retoca las fotografias donde existe la necesidad de mejorarlas

Turna las fotografias a la Direccion de Prensa para su
autorizacion

Recibe autorizacion y asigna un numero consecutivo
correspondiente a las fotografias seleccionadas, de acuerdo al Formato de envio de
boletin. fotografias

Requisita el formato de envio de fotografias, donde se especifica
el numero y el orden en la pagina de Internet

Autoriza y turna al Area de Informética las fotografias para
emitirlas a los medios de comunicacién impresos, via correo
electroénico.

Confirma via telefénica que las fotografias hayan llegado a los
medios de comunicacion impresos

Archiva en el banco de datos las fotografias tomadas durante el
(los) acto (s) del Gobernador del Estado.

NOTA: En el caso de la cobertura de eventos oficiales de
dependencias o entidades, el Jefe del Departamento
autoriza el envio de las fotografias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION DE LA
INFORMACION EN MEDIOS ELECTRONICOS

¢ CCS DP/DMEIME/01 Monitoreo de Medios Electrénicos

e CCS DP/DMEIME/02 Monitoreo de internet



GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Chiapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DMEIME/01

Nombre del procedimiento: Monitoreo de Medios Electronicos

Propésito: Proveer de informacion relevante al titular de la Coordinacion de Comunicacion Social al
momento en que esta se genera para la toma de decisiones en funcion de la imagen
publica del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde el monitoreo de noticieros hasta la elaboracion de reportes informativos

Responsable del Procedimiento: Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Informacion en
Medios Electronicos

Politicas:
1. Ley Organica de la Administraciéon Publica
2. Acuerdo Delegatorio de Funciones, articulo X
3. Circular No. CCS/DST/01/04, de fecha 18 de febrero del 2004-

4. Para el desempefio de sus actividades del Departamento de Monitoreo y Evaluacion de la
Informacién y Medios Electrénicos deberan:

. Proporcionar informacion a las dependencias y entidades en el ambito de competencia
de su sector.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DMEIME/01

Descripcion del procedimiento
Documento de
No. de . .
- Actividad referencia/
actividad ]
observaciones
01 Sintoniza frecuencias o canales de radio y television local,
nacional o internacional para escuchar y grabar los noticieros.
02 Inicia elaboracion de resumen informativo en el formato de| Formato de reporte de
reporte de monitoreo. monitoreo
03 Detecta informacién de relevancia al momento en que se genera
y notifica al titular de la Coordinacion, Direccion de Prensa y a
los jefes de prensa de las dependencias y entidades segun sea
el ambito de su competencia.
04 Elabora tarjeta informativa o version estenografica para su envio
previo a la conclusion del noticiero.
05 Termina resumen informativo en el formado de reporte de Formato de tarjetas
monitoreo y envia al titular de la Coordinaciéon de Comunicacion informativas o de
Social, Direccion de Prensa y a las Dependencias y Entidades| versiones estenograficas
segun sea el ambito de su competencia.
06 Archiva resumen de monitoreo, tarjetas informativas o versiones
estenograficas, audio o video generados en cada noticiero.
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Uno con i-\1i_|i.‘-‘--'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/DMEIME/02

Nombre del procedimiento: Monitoreo de Internet

Propésito: Proveer de informacién relevante al titular de la Coordinacion de Comunicacion Social al
momento en que ésta se genera para la toma de decisiones en funcion a la imagen
publica del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la ubicacion de paginas de Internet hasta la impresion de notas y elaboracién de
resumen

Responsable del Procedimiento: Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Informacion en
Medios Electronicos

Politicas:

1. Ley Organica de la Administracion Publica

2. Acuerdo Delegatorio de Funciones, articulo X

3. Circular No. CCS/DST/01/04, de fecha 18 de febrero del 2004

4. Para el desempefo de sus actividades del Departamento de Monitoreo y Evaluacién de la
Informacion y Medios Electrénicos deberan:

Avisar de inmediato a la jefatura de departamento toda la informacién de relevancia, focos rojos o
temas de seguimiento especial al momento en que esta es detectada en cualesquiera de los
espacios monitoreados.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ceroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/DMEIME/02

Descripcion del procedimiento

Documento de
Actividad referencia /
observaciones

No. de
actividad

1 Ubica portales de Internet preestablecidos y los que se generen
en el rastreo.

2 Identifica notas sobre Chiapas o temas de relevancia nacional o
internacional.

3 Copia notas de portales de Internet en formato de notas de | Formato de notas de
Internet . internet

4 Actualiza resumen diario en formato de resumen de Internet Formato de resumen de
internet
5 Notifica de inmediato notas de relevancia, focos rojos o temas de
seguimiento especial al titular de la coordinacion de
Comunicacion Social y a la Direccién de Prensa.

6 Archiva formato de Internet y notas para posteriores consultas.

NOTA: en este caso, las notas solamente se envian a
Dependencias previa autorizacion del titular de la
Coordinacion o direccion de prensa dado que son
paginas de agencia pagadas no de acceso publico
gratuito.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS DE LA CORRESPONSALIA DE PRENSA

CCS DP/CP/01 Cobertura de actividades en delegaciones del Gobierno del Estado

CCS DP/CP/02 Monitoreo de medios electronicos de la Corresponsalia

CCS DP/CP/03 Sintesis de prensa de la Corresponsalia



GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL cmapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con i'\](_li}‘é

Codigo del procedimiento
CCS DP/CP/01

Nombre del procedimiento:

Cobertura de actividades en delegaciones del Gobierno del Estado

Propésito:

Cubrir eventos publicos o privados en delegaciones o dependencias del Gobierno del
Estado que no cuentan con estructura de comunicacion social y difundirlos en los medios

de comunicacion.

Alcance:

Desde la solicitud de difusién hasta, el envio de la informacion del acto a los medios de

comunicacion.

Responsable del Procedimiento:

Corresponsalias de Prensa

Politicas:

e El corresponsal revisara la informacién redactada por el reportero

e Lainformacion que envien las Corresponsalias a la Direccion de Prensa, se

sujetara a la autorizacién por parte de este 6rgano

o Todas las actividades de difusion estaran sujetas a los criterios de la Direccion de

Prensa.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/CP/01

Descripcion del procedimiento

Documento de
Actividad referencia /
observaciones

No. de
actividad

1 Recibe solicitud de difusién del evento a realizar, via oficio,
correo electrénico, fax o via telefénica de la delegacion o entidad
responsable

2 Asigna al reportero la actividad correspondiente, asi como la
fecha, hora y lugar.

3 Convoca a los medios de comunicacion para que asistan al
evento, via telefénica, en caso, que asi lo solicite la delegacién
responsable.

4 Acude el reportero al sitio del acto publico o privado de la
delegacion o entidad

5 Recopila la informacion generada en el evento, de manera
escrita, grabada y en su caso, entrevista al funcionario que
presida el evento y toma fotografias.

6 Regresa a la oficina de la Corresponsalia, redacta la informacion
con base en los datos mas relevantes del evento

7 Inserta la informacién en el Formato de Comunicado de Prensa || Formato de Comunicado
en el sistema de computo y revisa la informacion

8 Selecciona fotografias del evento y las envia anexando el
comunicado de prensa al Departamento de Informacion y
Redaccion

9 Recibe autorizacion para la difusion de la informacion
por parte del Departamento de Informacion y Redaccion

10 Envia informacién autorizada a los medios de comunicacién por
correo electrénico o fax y archiva el original en el banco de datos

Primera Emision Actualizaciéon Préxima Revision Pagina

Agosto 2000 01 Junio 2006 01 Junio 2007 2




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS cxeroce @y
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uno con i'\](_li}‘-:

Codigo del procedimiento
CCS DP/CP/02

Nombre del procedimiento:

Monitoreo de medios electronicos de la Corresponsalia

Propésito:

Conocer oportunamente la informacion que es difundida a través de la radio y television

de la Corresponsalia

Alcance:

Desde la grabacion y redaccion de la informacion generada por los medios electrénicos,
hasta su reporte al Departamento de Monitoreo y Evaluacién de la Informacion en Medios

Electrénicos

Responsable del Procedimiento:

Corresponsalia de Prensa

Politicas:

e Lainformacién que se obtiene de los medios electrénicos debera ser reportada al
Departamento de Monitoreo en el momento que ocurra

o La Corresponsalia de Prensa dara seguimiento a cada programa nuevo que se

transmita
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Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/CP/02

Descripcion del procedimiento
Documento de
No. de . .
. Actividad referencia/
actividad :
observaciones
1 Relaciona todos los espacios informativos y de comentarios de la
radio y television con horarios precisos.
2 Graba los programas completamente
3 Trascribe simultanea la informacion en el formato de monitoreo Formato de Monitoreo
4 Reporta inmediatamente la informacion de relevancia al
Departamento de Monitoreo y evaluaciéon de informacion en
medios electronicos
5
Concluye el monitoreo y lo envia al Departamento de Monitoreo
y Evaluacion de Informacion en Medios Electrénicos via correo
6 electronico o fax
Archiva casette de audio de los programas asi como informacion
7 electrénica en la computadora e impresos en el banco de datos
Analiza semanalmente la informacion generada por los medios,
para conocer el manejo que cada medio de comunicacion le da a
8 la informacién que se difunde
Envia el analisis a la Direccion de Prensa via correo electrénico
y archiva original
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL cmapas

Uno con i'\](_li}‘é

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento
CCS DP/CP/03

Nombre del procedimiento:

Sintesis de Prensa de la corresponsalia

Propésito:

Conocer informacion que se publica a través de los medios impresos en el municipio de la
Corresponsalia

Alcance:
Desde la obtencion de los diarios hasta el envio de la sintesis al Departamento de
Sintesis y Analisis

Responsable del Procedimiento:

Corresponsalias de Prensa

Politicas:

e La sintesis de informacion que se obtiene de los medios impresos del municipio
debera ser enviada al Departamento de Sintesis y Analisis antes de las 6 de la
mafiana
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL chlapas

Uno con i'\](_li}‘-:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento

CCS DP/CP/03

Descripcion del procedimiento
Documento de
No. de - .
s Actividad referencia /
actividad ]
observaciones

1 Elabora bitacora de recorrido para obtener los diarios
2 Realiza el recorrido para recoger los diarios
3 Selecciona notas importantes publicadas en los medios

impresos.
4 Recorta y pega notas en formato de Pegado de Notas Formato de pegado de

notas

5 Elabora resumen de sintesis en formato “Sintesis” Formato de Sintesis
6 Envia soporte de notas via fax y resumen de sintesis via correo

electronico al Departamento de Sintesis y Andlisis
7 Verifica que la informacion haya llegado oportunamente al

Departamento de Sintesis y Andlisis, archiva soportes de notas y

resumen de la Sintesis
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GLOSARIO DE TERMINOS

i\'ll'_li}‘5

B
BANNER: Anuncio publicitario en una pagina de internet, que a la vez permite acceder a otra

informacién mas especifica. (Formato solo para internet)

Cc
CINTILLO: Insercion en medida especifica, que generalmente se ubica en el lado inferior de la

pagina.

D
DOMMIE: Prueba de impresion

E
ESTADO FINANCIERO: Documento que muestra la situacion financiera de la coordinacion.

F

FAJILLA: Tira de papel que envuelve al periddico y la sintesis

FOINVER: Fondo de Inversion para cubrir el costo de las reparaciones por siniestro que ocurran a

vehiculos propiedad de Gobierno del Estado y dafios a terceros que estos ocasiones

G

GUIONES: Escritos que plantean el desarrollo de un producto audiovisual o multimedia.

L

LOGISTICA: prevision de acciones y requerimientos, tanto técnicos como financieros y humanos,

que son indispensables para el logro de un proyecto

M
MINISTRACION: Disponibilidad de los recursos financieros a través de las cuentas bancarias.

Primera Emision Actualizaciéon Proxima Revision Pagina

Agosto 2000 01 Junio 2006 01 Junio 2007 5




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 5= (@)
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Chiapas

Uno con

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N
NOTA INFORMATIVA: Es el género primordial del periodismo, el que nutre a todos los demas y
cuyo proposito es dar a conocer los hechos de interés colectivo. Su redaccion debe ser clara y

responder a las siguientes preguntas: qué, quién, donde, cuando, por qué y para qué.

R
RETOCADO: Correccion de la fotografia

S
SAPE: Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

SERAPE: Sistema de Entrega y Recepcion de la Administracion Puablica Estatal
SISMOB: Sistema de Mobiliario

SISVEH: Sistema vehicular

SPEGUAS: Sistema de pago electrénico de uso ampliado

SUPER-IMPOSICION: Transmisién de un mensaje en video, generalmente de 10 segundos, que

siempre se transmite en el lado inferior de la pantalla.

T
TARJETA INFORMATIVA: Documento informativo breve que contiene la trascripcién de una nota

destacada que, por su importancia, se pasa inmediatamente al funcionario indicado para su

atencion.

TEASSER: es el resumen de notas que cada noticiero da al inicio como un avance de todo lo que

planteara en el transcurso del mismo donde se destaca la informacion mas relevante contemplada

por el mismo

i\'ll'_li}‘5
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Uno con Todos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GRUPO DE TRABAJO

Coordinacién
C. Edras de Jesus Gonzalez Reyes
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
de la Coordinacién de Comunicacion Social
Desarrollo del Documento

Por la Coordinacion de Comunicaciéon Social:

C. Elizabeth Hernandez Borges C. Gerardo Morales Aquino
Secretaria Particular Jefe del Departamento de Monitoreo y Evaluacion
en Medios Electrénicos
C. Gildardo Figueroa Vazquez

Jefe del Area de Recursos Humanos C. Lorena Candelaria Tipacamu Nuricumbo
Jefe del Departamento de Disefio e Imagen
C. Jorge Alberto Mijangos Aguilar Institucional
Analista
C. Sergio Rafael Sanchez Davalos
C. Maria Guadalupe de la Cruz Pérez Jefe del Area de Informatica
Analista
C. Maria Guadalupe Mejia Giron
C. Aureliano Martin Alvarez Cafiaveral Secretaria
Analista
C. Victor Hugo Mufioz Garcia
C. Ménica Bautista Hernandez Analista
Enlace
C. Liliana Figueroa Pinto
C. Lourdes Berenice Casanova Villamonte Jefe del Departamento de Sintesis y Analisis
Enlace
C. Nolberto Chamé Solar
C. Mario Alberto Macias Hernandez Director de Prensa
Asesor
Asesoria

Por la Secretaria de Administracion

C. Mirna Sofia Cortés Herrera
Directora de Desarrollo Administrativo

C. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento
Sector Desarrollo y Comunicacion Social

C. Esther Ortega Hernandez
Analista
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