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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Sotemode .
GUBERNATURA Chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos
AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 4 de la Ley Orgénica de la Administracidén Plblica del Estado de Chiapas, se

expide el presente Manual de Procedimientos de Gubernatura, con el propdsito de establecer una gula de

procedimientos actualizados y aprobados para eficientar el desempefic de los servidores plblicos que

integran su estructura administrativa,

La implementacién del presente documento entra en vigor a partir del 01 de septiembre del 2006 y deja sin

efecto a los expedidos en fechas anteriores, asi como a todos aquelles documentos que se opongan al

mismeo.

Reviso

%C_P. Mirna Sofia Cortét Herrera
Directora de Desarrollo Administrativo

Secretaria de Administracion
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Gobierno de

Chiapas

Uno con Todos

El presente Manual de Procedimientos es un documento de control administrativo elaborado con la finalidad

de organizar el trabajo, con las tareas especificas que debe desarrollar cada érgano administrativo que

integran a Gubernatura, de tal forma que permita optimizar los recursos, mejorar la coordinacion de acciones

y esfuerzos orientandolos al logro de los objetivos establecidos.

Este documento administrativo, proporciona en su contenido a todo servidor publico de la institucién una guia

de consulta practica y actualizada sobre los procedimientos de trabajo, establece métodos y técnicas acorde

a la dinamica laboral que deben observarse y aplicarse en la realizacion de las operaciones.

Define las responsabilidades para la ejecucion, control y evaluacién del desempefio operacional, apoyando

satisfactoriamente a la consecuciéon de los resultados de conformidad a las revisiones de los planes y

programas autorizados.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/ST/CG/01

Nombre del procedimiento:  Giras de trabajo del C. Gobernador.

Proposito:  Coordinar las giras de trabajo del C. Gobernador.

Alcance: Desde la notificacién por parte de la Secretaria Técnica hasta la elaboracion del informe.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Giras.

Politicas:

Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: "

GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/CG/01

Descripcion del procedimiento

ac';ltci)\;iggd actividad refereaZ?au/;nlfsnetl?vgziones
1 Recibe de la Secretaria Técnica notificacion de giras de trabajo del C.
Gobernador.
2 Integra al personal que formara parte en la gira de trabajo.
3 Solicita via telefdénica datos técnicos o informacién de acuerdo al acto a

realizar en las dependencias y entidades del Ejecutivo Estatal
involucradas.

4 Elabora oficio o invitacion en el que convoca a reunién a los titulares de la
dependencia involucrada.

5 Recibe de las dependencias involucradas informacion solicitada, revisa y
analiza la informaciéon y concerta con el Secretario Técnico para su
aprobacion.

6 Llena formato “Proyecto del Programa” en el cual especifica la logistica de

salida y recorrido que hara el C. Gobernador, nombre del evento, lugar,
horario, fecha, numero de ponentes.

7 Imprime y acuerda con el Secretario Técnico, para su visto bueno y
autorizacion.

8 Elabora proyecto del programa y envia a los funcionarios y personalidades
invitadas que asistiran a evento.

9 Solicita via telefénica la asistencia de los funcionarios y personalidades
invitadas que asistirdn a evento.

10 Requisita formatos para solicitar los apoyos necesarios de acuerdo a las
necesidades del evento, firma y turna a los diversos o6rganos
administrativos involucrados.

11 Elabora fichas técnicas, anexa programa y distribuye de la siguiente
manera:

Ficha técnica y programa: C. Gobernador.

Ficha técnica y programa: Secretaria Técnica.

Ficha técnica y programa: Coordinacién de Comunicacién Social.

Ficha técnica y programa: Coordinacién de Seg., Logistica y Ayudantia.
Ficha técnica y programa: Archivo.

Ficha técnica y programa: Minutario.

Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/ST/CAC/DD/01

Nombre del procedimiento: Recepcién de documentacién de atencién ciudadana.

Propésito: Canalizar y agilizar la atencion de la demanda ciudadana.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta la elaboracion del informe.

Responsable del procedimiento: Departamento de Documentacion.

Politicas:

e Deberan identificarse los asuntos relevantes o urgentes y se turnardn de inmediato al titular de la
Coordinacion de Atencion Ciudadana.

e En el caso de amparos, se debera trasladar la documentacion en forma inmediata a la Secretaria Técnica o
Consejeria Juridica.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caddigo del procedimiento: G/ST/CG/DD/01

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de la ciudadania en general documentacion con peticiones dirigida
al C. Gobernador, Secretario Técnico y/o Coordinacién de Atencién
Ciudadana.
2 Revisa y verifica que la documentacion contenga fecha, nombre completo

del peticionario, firma o huella digital, domicilio, municipio y redaccion clara
de la peticion.

3 Sella, asigna numero de folio y clasifica de acuerdo a la instancia
gubernamental que corresponde atender el asunto.

4 Captura en el sistema informatico datos de los documento recepcionados.
5 Elabora oficio para turnar a las dependencias que corresponda, anexa

antecedentes (documento recepcionado de la peticion) y turna a la
Coordinacién de Atencién Ciudadana.

6 Recibe de la Coordinacion de Atencion Ciudadana documentacion
debidamente revisada y firmada; fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Dependencia o Entidad:
- Original de oficio de turno.
- Original de la solicitud.

Archivo:
- 12 Copia de oficio de turno
- 12 Copia de la solicitud.

7 Elabora informe de actividades y grafico de resultados de acuerdo a la
informacion capturada en el sistema y turna a la Coordinacion de Atencion
Ciudadana.
Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/ST/CAC/DD/02

Nombre del procedimiento: Recepcion de documentacion de las dependencias y entidades.

Propésito:  Agilizar el seguimiento de la atencion de la demanda ciudadana.

Alcance: Desde la recepcion de la respuesta por parte de las dependencias o entidades hasta la elaboracion
del informe.

Responsable del procedimiento: Departamento de Documentacion.

Politicas:

Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007 11




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/CG/DD/02

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de las dependencias o entidades oficio de respuesta a la peticion
solicitada por la ciudadania en general.
2 Sella, asigna numero de identificacion consecutivo a los oficios recibidos.
3 Registra en el sistema informatico los datos generales del documento asi
como el asunto.
4 Revisa y analiza el contenido del documento y determina:
Urgente: Turna de manera econémica a la Coordinacion de Atencion
Ciudadana para acuerdo de la solucién con el Secretario Técnico.
Normal: Archiva en el expediente correspondiente de acuerdo al asunto | Procedimiento:
para darle seguimiento a la demanda ciudadana. G/ST/CAC/DSC/02 del
Departamento de
5 Elabora informe de actividades y grafico de resultados de acuerdo con la | Seguimiento y Compromisos

informacion capturada en el sistema y turna a la Coordinacion de Atencion
Ciudadana.

de la Coordinacion de

Atencién Ciudadana.
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/ST/CAC/DD/03

Nombre del procedimiento: Tramite de peticiones recibidas en las giras del C. Gobernador.

Propésito: Atender la demanda ciudadana efectuada desde los municipios.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion por parte de la Coordinacion de Audiencias, hasta la
elaboracién del informe.

Responsable del procedimiento: Departamento de Documentacion.

Politicas:

e Toda documentacion recepcionada en giras de trabajo del C. Gobernador debera ser registrada y foliada.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS o r"o®

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/CG/DD/03

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe del Departamento de Audiencias , a través de formato,
“Documentacion recepcionada en giras y eventos de trabajo del C.
Gobernador” anexo peticiones realizadas por la ciudadania en la que el C.
Gobernador realiza su gira de trabajo.
2 Revisa y asigna numero de folio a cada documento.
3 Turna de manera econdomica al Departamento de Audiencias la
documentacion recibida debidamente foliada.
4 Recibe de la Coordinacién de Audiencias, a través de formato “Entrega de
peticiones recibidas en giras de trabajo del C. Gobernador”, los
documentos foliados.
5 Captura en el sistema informatico cada una de las peticiones que realiza la
ciudadania.
6 Elabora oficio de turno para las dependencias que corresponda, anexa
antecedentes (documento recepcionado de la peticién) y turna a la
Coordinaciéon de Atencién Ciudadana.
7 Recibe de la Coordinacién de Atencion Ciudadana documentacion
debidamente revisada y firmada; fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Dependencia o Entidad:
- Original de oficio de turno.
- Original de la solicitud.
Archivo:
- 12, Copia de oficio de turno.
- 1ra. Copia de la solicitud.
8 Elabora informe de actividades y grafico de resultados de acuerdo a la
informacién capturada en el sistema y turna a la Coordinacioén de Atencién
Ciudadana.
Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cadigo del procedimiento: G/ST/CAC/DA/01

Nombre del procedimiento: Atencion de audiencias.

Propésito: Apoyar a la ciudadania en la realizacién de su tramite administrativo y la soluciéon de la
problematica que presente ante el Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta la orientacion del ciudadano.

Responsable del procedimiento: Departamento de Audiencias.

Politicas:

Debera brindarse a toda persona que acuda a solicitar audiencia un trato respetuoso y amable, sin importar
clase social ni afiliacion politica o credo.

Al trasladar a una persona a la dependencia que atendera su asunto, debera acompanarsele en el proceso
hasta haber planteado la problematica al funcionario que dara solucién.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/CAC/DA/01

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe personalmente al ciudadano, registra en el sistema la audiencia,
los datos personales y el asunto a tratar.
2 Imprime cedula de registro del ciudadano, analiza y determina de acuerdo
con el asunto o motivo de la audiencia.
¢Qué tipo de audiencia es?
De instancia Gubernamental: Comunica al ciudadano que el asunto a
tratar es con la instancia gubernamental, lo traslada a la instancia
gubernamental y contacta al enlace interinstitucional y plantea el asunto
del ciudadano. Fin del procedimiento.
De orientacidon y/o seguimiento a una peticion: Examina el caso y
orienta al ciudadano para que continle su proceso. Continua con la
Actividad No. 3
3 Solicita de manera econémica al Departamento de Documentacion el
archivo de antecedentes para conocer el estado que guarda la
solicitud.(en el caso de que el ciudadano hubiese realizado con
anterioridad una peticién)
4 Fotocopia el oficio del seguimiento que se le dio a su peticion y comunica
al interesado para que acuda a la instancia gubernamental por su
respuesta.
Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/ST/CAC/DA/02

Nombre del procedimiento: Recepcidn de peticiones en las giras del C. Gobernador.

Propésito: Acercar la atencion del Gobierno a la ciudadania.

Alcance: Desde que acude a las giras de trabajo del C. Gobernador hasta su registro de las peticiones.

Responsable del procedimiento: Departamento de Audiencias.

Politicas:

de documentos.

evento de trabajo del C. Gobernador.

Debera comunicarse a la ciudadania, con dos horas de anticipacion, la instalacién de médulo de recepcién

Debera estamparse sello de recibido a la copia del interesado, de todo documento recepcionado en gira o
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de

Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/CAC/CA/02

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de la Coordinacion de Atencion Ciudadana instruccion para acudir
a las Giras del C. Gobernador del Estado.
2 Acude al lugar del evento un dia antes para conocer el lugar y coordinarse
con la presidencia municipal.
3 Instala modulo de recepcion, sella de recibido la copia del documento de
peticién del interesado.
4 Selecciona y ordena la documentacién recibida al término del evento y
turna mediante formato “Entrega de peticiones recibidas en giras de trabajo
del C. Gobernador” al Departamento de Documentacion para su folio
correspondiente.
5 Recibe de manera economica del Departamento de Documentacion la | Procedimiento:
documentacion con numero de folio. G/ST/CAC/DD/03 del
Departamento de
6 Captura en el sistema los datos generales de las peticiones y turna al | Documentacion de la

Departamento de Documentacion a través del formato “Entrega de
peticiones recibidas en giras de trabajo del C. Gobernador” y archiva copia
del formato.

Coordinacién de Atencion
Ciudadana.
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA chlap‘as

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/ST/CAC/DSC/01

Nombre del procedimiento: Integracién de la red de enlace Interinstitucional de atencién ciudadana.

Proposito: Establecer un mecanismo de comunicacion dinamica con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica.

Alcance: Desde identificar la demanda ciudadana hasta la elaboracién del informe.

Responsable del procedimiento: Departamento de Seguimiento y Compromisos.

Politicas:

e Debera proporcionarse a los enlaces interinstitucionales los antecedentes de la documentacién, cuando asi
lo requieran.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/CAC/DSC/01

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora oficio solicitando la designacién de un funcionario para que funja
como enlace interinstitucional, recaba firma de la Coordinacion de Atencion
Ciudadana y envia a las Dependencia o Entidad de los tres niveles de
gobierno
2 Recibe de las Dependencias y/o Entidades de los tres niveles de gobierno,
oficio en el que comunican el nombre del enlace interinstitucional.
3 Elabora directorio de funcionarios publicos que fungen como enlace
interinstitucional de atencién ciudadana.
4 Elabora calendario de reuniones de trabajo individuales y colectivas.
5 Elabora oficio, por medio del cual invita a los enlaces interinstitucionales a
las reuniones de trabajo.
6 Realiza reuniones de trabajo en las que da a conocer los procedimientos
de atencién y seguimiento de la demanda ciudadana.
7 Elabora acta de acuerdos de apoyo interinstitucional, firma, recaba firma
de los participantes y archiva.
8 Elabora informe de actividades, firma y turna a la Coordinaciéon de Atencion
Ciudadana.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/ST/CAC/DSC/02

Nombre del procedimiento: Seguimiento de la Demanda Ciudadana.
Proposito: Agilizar la atencion y seguimiento de los asuntos que se encuentran en proceso de analisis y
tramite.
Alcance: Desde la recepcion del reporte hasta la elaboracién del informe del seguimiento de la demanda.
Responsable del procedimiento: Departamento de Seguimiento y Compromisos.
Politicas:
Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007 21




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/CAC/DSC/02

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Elabora reporte general de asuntos recibidos, turnados y atendidos, con
base en la informacion del sistema.

2 Analiza la informacion y prioriza la atencién y el seguimiento de la
demanda ciudadana.

3 Emite reporte de asuntos por dependencia que se encuentren en proceso
de andlisis o tramite.

4 Elabora oficio en original y copia dando a conocer el estado que guarda la
demanda ciudadana turnada, recaba firma de la Coordinacién de Atencién
Ciudadana y envia a las dependencias o entidades involucradas.

5 Elabora informe y graficos del seguimiento de la demanda ciudadana,
turna e informa a la Coordinacion de Atencién Ciudadana y archiva.
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ‘

GUBERNATURA chiapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos
Cédigo del procedimiento: G/ST/RGECFE/01
Nombre del procedimiento: Atencién a la ciudadania que presente quejas de alta facturacion de energia
eléctrica
Propésito: Determinar las causas de elevacion de su consumo.
Alcance: Desde la solicitud del usuario hasta elaborar el informe mensual.
Responsable del procedimiento: Representacion del Gobierno del Estado ante la Comision Federal de
Electricidad.
Politicas:
o Para la atencion de la queja, el ciudadano debera presentar copia del recibo de luz y ser mayor de edad.
Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007 23




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS o r"o®

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/RGECFE/01

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe del ciudadano copia de la facturacion (Recibo de Luz) motivo de la
queja.
2 Analiza la tarifa, numero de hilos, periodo del consumo para establecer si
es dentro o fuera de verano.
3 Entrevista de manera personal al ciudadano para obtener la informacién de
la carga instalada en el domicilio.
4 Determina si el ciudadano tiene habitos incorrectos de consumo de
energia eléctrica o problemas de facturacion.
Tiene habitos incorrectos de consumo: Realiza una visita de inspeccion
al domicilio del ciudadano.
5 Elabora informe “censo de carga“, revisa y analiza la informacién de
campo.
6 Informa al ciudadano de manera verbal las causas que motivaron el alto
consumo de energia eléctrica para su correccion por parte del ciudadano.
Fin del procedimiento
Problemas de Facturacion: Solicita via telefénica través de su servicio a
clientes orden de atencién a la Comisién Federal de Electricidad vy
proporciona nimero de servicio.
7 Recibe numero de atencion por parte de la Comision Federal de
Electricidad, proporciona al ciudadano para que sea atendido por la
Comision Federal de Electricidad.
8 Llena formato “Listado de atencién a ciudadanos”, elabora informe
trimestral para la cuenta publica, firma y turna a la Coordinacion
Administrativa.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/ST/RGECFE/02

Nombre del procedimiento: Atencion a la solicitud de peticionarios foraneos.

Propdsito:  Atender las quejas de la ciudadania en general en el servicio que presta la CFE.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud usuario hasta elaborar el informe.

Responsable del procedimiento: Representacion del Gobierno del Estado ante la Comision Federal de
Electricidad.

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/RGECFE/02

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de las diferentes entidades del estado, oficio original y/o de manera
personal solicitud al Gobierno del Estado el apoyo para la soluciéon de la
probleméatica que se presenta entre la ciudadania y la Comisién Federal de
Electricidad.
2 Revisa y analiza el contenido de la solicitud del peticionario para definir el
tramite de gestion requerido.
¢Qué tipo de gestion se requiere?
Juridica y/o técnica: Elabora oficio convocando a reunién de trabajo a los
diferentes actores, firma, envia y archiva.
3 Asiste a reunién, elabora minuta de trabajo, recaba firma de los
participantes, fotocopia minuta de trabajo y distribuye a cada participante y
archiva.
4 Elabora acuerdo de conciliacién entre el ciudadano y la Comisiéon Federal
de Electricidad, recaba firma fotocopia y distribuye. Fin del procedimiento
Administrativa: Elabora oficio original y copia dirigido a la Comisién
Federal de Electricidad, solicitando la atencion al asunto, firma, envia y
archiva.
5 Recibe de la Comision Federal de Electricidad oficio de respuesta a la
solicitud.
6 Elabora oficio original y copia comunicando respuesta por parte de
Comision Federal de Electricidad, anexa oficio de respuesta de la solicitud,
firma, envia al peticionario y archiva copias.
7 Captura el la base de datos nimero de oficio de recepcion del peticionario,
entidad que lo envia, nombre del peticionario, localidad y municipio, breve
descripcién del asunto, nimero de oficio de gestion, nimero de oficio de
atencioén de la Comision Federal de Electricidad.
8 Elabora informe para la cuenta publica, firma y turna a la Coordinacion
Administrativa y Coordinacién de Asesores.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/ST/RGECFE/03

Nombre del procedimiento: Representar al Gobierno del Estado ante el FIPATERM “Fideicomiso para el
Ahorro de Energia”.

Propésito: Mantener, mejorar y proponer avances tecnologicos en materia de ahorro de energia eléctrica en
beneficio de la ciudadania en general.

Alcance: Desde la recepcion de la invitacion por parte de la FIPATERM hasta elaborar tarjeta informativa
para el Ejecutivo del Estado.

Responsable del procedimiento: Representacion del Gobierno del Estado ante la Comisiéon Federal de

Electricidad.
Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/RGECFE/03

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de FIPATERM invitacién para participar en la reunién, se entera y
archiva.
2 Elabora oficio de comisién para asistir a la reunién de trabajo, firma y turna

a la Coordinacién Administrativa.
3 Asiste a la reunién y presenta propuesta y/o alternativas de solucién.

4 Analiza la informacién en cuanto el avance del programa ahorro
sistematico integral.

5 Elabora informe cuantitativo y cualitativo con datos de la informacién
recibida, firma y turna a la Secretaria Técnica.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/ST/RGECFE/04

Nombre del procedimiento:

Presidir ante el Consejo Consultivo Eléctrico del Estado de Chiapas.

Propésito: Mantener, mejorar y proponer avances tecnologicos en materia de ahorro de energia eléctrica en

beneficio de la ciudadania en general.

Alcance: Desde la recepcion de la invitacion por parte de la FIPATERM hasta elaborar tarjeta informativa

para el Ejecutivo del Estado.

Responsable del procedimiento: Representacion del Gobierno del Estado ante la Comision Federal de

Electricidad.

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS o r"o®

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/ST/RGECFE/04

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Se elabora, de manera conjunta con Comisién Federal de Electricidad, la
invitacion a los integrantes del Consejo para las reuniones de informacion
que se celebran en el transcurso del ano.
2 Recibe y/o propone temas a tratar en la reunién que sean de interés para
los participantes.
3 Llegada la fecha de la reunién, participa presidiendo la reunién
programada.
4 Recibe la informacion que presenta la Comisién Federal de Electricidad a
los integrantes del consejo.
5 Elabora minuta de trabajo, recaba firma de los participantes y archiva.
6 Elabora informe cuantitativo y cualitativo con datos de la informacion
recibida, firma y turna a la Secretaria Técnica.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cadigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/01

Nombre del procedimiento:

Seleccion de personal.

Proposito: Elegir ala persona idénea para ocupar la plaza vacante.

Alcance: Desde que recibe propuestas del candidato a ocupar el puesto vacante del érgano administrativo,

hasta la recepcion del dictamen de seleccién del candidato.

Responsable del procedimiento:

Area de Recursos Humanos.

Politicas:

El érgano administrativo que tenga la plaza vacante debera enviar al Area de Recursos Humanos de

Gubernatura, al candidato que cubra el perfil profesiografico.

Se enviara a examen de seleccion al Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico a todo candidato
que reuna el perfil profesiografico, excepto aquellos casos que por la categoria no aplique.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/01

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de los diversos 6rganos administrativos de Gubernatura que tiene |Formato “Perfil del Puesto”
la plaza vacante oficio de solicitud de seleccién de personal, anexo la |emitido por el Instituto de
siguiente documentacion: Profesionalizacién del
- Solicitud de empleo requisitada y con fotografia. Servidor Publico.

- Copia del acta de nacimiento.

- Copia de constancia de estudios.

- Original de la constancia de experiencia laboral.
- Original de curriculum vitae.

- Formato perfil de puesto.

2 Entrevista al candidato, revisa curriculum toma en consideracién |Formato “Solicitud de
disponibilidad de tiempo, conocimientos tedricos-practicos en funcion del |Evaluacion” emitido por el
puesto a ocupar. Instituto de

Profesionalizacién del

3 Requisita formatos “Solicitud de Evaluacion®, recaba firma del Jefe de la | Servidor Publico.

Unidad de Apoyo Administrativo y fotocopia.

4 Envia al Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico formatos
originales “Solicitud de Evaluacion” y “Perfil del Puesto” anexo los
siguientes documentos:

- Solicitud de empleo requisitada y con fotografia.
- Copia del acta de nacimiento.

- Copia de constancia de estudios.

- Original de la constancia de experiencia laboral.

5 Recibe de manera econdmica del Instituto de Profesionalizacion del |[Formato DRS-FTO-PE-01
Servidor Publico formato de notificacion de fecha de evaluacion para el |emitido por el Instituto de
candidato a ocupar la plaza vacante. Profesionalizacion del

Servidor Publico.

6 Entrega de manera econémica al candidato a ocupar la plaza vacante
formato original de notificacion de fecha de evaluacion recabando firma
de recibido.

7 Recibe Formato “Dictamen de Competencias” del candidato por parte del

Instituto de Profesionalizacién del Servidor Publico, revisa y comunica de
manera economica al 6rgano administrativo solicitante resultado de la
seleccion del candidato y archiva formato
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/02

Nombre del procedimiento: Alta de personal.
Proposito:  Cubrir las necesidades de recurso humano que requieren los diversos érganos administrativos.
Alcance: Desde la recepcion de la documentacion del personal seleccionado, hasta la recepcion del reporte
impreso de movimientos nominales por parte de la Secretaria de Administracién.
Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.
Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe del personal nuevo ingreso la siguiente documentacion:
Fotocopia del acta de nacimiento en formato actualizado, fotocopia de la
Cedula Unica de Registro de Poblacion (CURP), constancia de no
inhabilitacién de empleo expedida por la Contraloria General, revisa que
estén completos y elabora expediente personal.

Proporciona al personal de nuevo ingreso los formatos de “Aviso de
Inscripcion al IMSS”, “Cuestionario Médico”, “Péliza de Consentimiento
para ser Asegurado y Designacién de Beneficiarios” y “designaciéon de

beneficiarios”, para que los requisite y firme.

Requisita e imprime formatos “Movimiento Nominal de Alta” vy
“Documentacion Contenida” basandose en los datos personales y listado
analitico.

Captura la informacién contenida del formato “Movimiento Nominal” en el
sistema de “Captura de Movimientos Nominales” e imprime reporte.

Elabora oficio en el que comunica el envio de movimientos nominales,
anexa informacion impresa y magnética y formato “Movimiento Nominal
de Alta”, recaba firmas del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Coordinador Administrativo.

Fotocopia y envia la documentacion en base al calendario de entrega de
movimientos nominales y distribuye de la siguiente manera:

Departamento de Personal Administrativo/Direccién de Remuneraciones

y Retenciones/ Secretaria de Administracion:

- Disquete y original del Reporte de movimientos nominales.

Expediente del trabajador:
- Original del formato de movimiento nominal de alta.
- Original del formato de informacion contenida.

Archivo:
- Copia de oficio de envio.
- Copia del reporte de movimiento nominales.

Lineamientos y requisitos para
la aplicacion de movimientos
nominales de personal
adscrito a las Dependencias
del Poder Ejecutivo, emitidos
por la Secretaria de
Administracion.

Formato  designacion  de
beneficiarios emitido por el
fideicomiso de Administracién
e Inversion.

Formato de  Movimiento
Nominal de Alta, formato
Documentacion  Contenida,
emitido por la Secretaria de
Administracion.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/03

Nombre del procedimiento: Alta del trabajador ante el IMSS.

Propodsito:  Tramitar la alta del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion personal del trabajador hasta la entrega de la hoja rosa al
interesado.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:

e Debera presentar tarjeta de identificacion patronal en cada movimiento que realice ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/03

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Requisita formato “Aviso de Inscripcién del Trabajador” AFIL-02, de |Procedimiento
acuerdo al tabla de salarios integrados y documentos personales, | G/CA/UAA/ARH/02 “Alta de
recaba firma del trabajador y Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo. | personal”.
2 Elabora oficio de envio, anexa aviso de inscripcién y original y copia del
cuestionario médico individual recaba firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y distribuye de la siguiente manera: Lineamientos para tramites
de afiliacibn y notas de
Coordinacion de Afiliacién y Vigencia/ Instituto Mexicano del Seguro |crédito ante el Instituto
Social: Mexicano del Seguro Social.
- Original del oficio.
- Formato AFIL —02.
- Original y copia del cuestionario médico.
Archivo:
Copia del oficio de envio.
3 Recibe de la Coordinacién de Afiliacion y Vigencia del Instituto Mexicano
del Seguro Social copia del cuestionario médico y del formato AFIL —02
(rosa - trabajador, azul -patrén) con el nimero de afiliacion y clinica.
4 Fotocopia formatos AFIL - 02 y cuestionario médico individual, entrega al

trabajador hoja rosa, recaba acuse de recibido y archiva.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/04

Nombre del procedimiento: Alta en el sistema de némina electrénica.

Proposito: Pago de sueldo a través de tarjeta de débito.

Alcance: Desde la alta del personal, hasta la recepcién del contrato y tarjeta de débito por parte de la
institucion bancaria.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/04

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Extrae del archivo los datos personales del trabajador y del analitico de |Manual de Usuario del
plazas el nimero de enlace. sistema de Nomina
Electrénica emitido por la
2 Captura los datos del trabajador en el Sistema de Nomina Electrénica |Secretaria de Planeacion y
para Dependencias. Finanzas.
3 Imprime formato “Alta en Noémina Electronica”, verifica datos del
trabajador, guarda informacion en disquete y archiva temporalmente.
4 Elabora oficio de envio para ingreso en némina electronica, anexa
formato “Alta en Némina Electronica” y recaba firma del Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo.
5 Fotocopia oficio original y formato de “Alta en Némina Electrénica”, extrae
del archivo el disquete que contiene datos del trabajador y distribuye de
la siguiente forma:
Secretaria _de Planeacion y Finanzas/ Tesoreria/ Departamento de
NAminas:
- Oficio Original y disquete.
- Formato original alta en némina electrénica.
Archivo:
- Copia del oficio y formato alta en némina electrénica.
6 Recibe oficio de respuesta de la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
indicando institucion bancaria asignada y numero de cuenta anexo tarjeta
de débito, Nip y dos originales del contrato del trabajador.
7 Solicita al trabajador fotocopia de comprobante de domicilio actualizado y
credencial de identificacion. (IFE) recaba firma en acuse de recibo y
entrega tarjeta de débito, Nip y contrato.
8 Fotocopia comprobante de domicilio, credencial de identificacion. (IFE)
acuse de recibo y contrato.
9 Elabora oficio comunicando el envio de acuse de recibo de tarjeta de

débito, anexa documentacion, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y envia:
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/04

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de

actividad . .
referencia/observaciones

Secretaria _de Planeacién y Finanzas/ Tesoreria/ Departamento de

Noéminas

Archivo:

- Oficio original.

- Acuse de recibo.

- Original del contrato.

- Fotocopia comprobante de domicilio, credencial de identificacion. (IFE)

- Copia del oficio.

Expediente del Trabajador:

- Fotocopia de comprobante de domicilio.

- Fotocopia de credencial de identificacion. (IFE).
- Fotocopia del acuse de recibo.

- Fotocopia de contrato.

Nota: Para la baja en Némina Electrénica se realiza de la actividad 3,
cambiando el formato a “Baja en Némina Electrénica”, envia oficio y
disquete, con la copias correspondientes.
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 7™ (@)
GUBERNATURA Chia

pas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/05

Nombre del procedimiento: Promocion de personal.

Propodsito:  Tramitar el movimiento nominal de promocion de personal ante la Secretaria de Administracion.

Alcance: Desde la existencia de una plaza vacante, hasta la recepcién del reporte impreso de movimientos
nominales por parte de la Secretaria de Administracién.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:

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

° No se exonerara del examen de seleccién a ningun candidato cuya plaza deba ser evaluada, de
acuerdo a los Lineamientos emitidos por la Direccién de Administracién de Personal y el Instituto de
Profesionalizacién del Servidor Publico.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/05

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Requisita formatos “Solicitud de Evaluacion “ y “Perfil del Puesto” recaba
firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y fotocopia formatos.

Envia al Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico formatos
originales “Solicitud de Evaluaciéon” y “Perfil del Puesto” anexo original de
la constancia de experiencia laboral y archiva fotocopias de los formatos.

Recibe de manera econdomica del Instituto de Profesionalizacion del
Servidor Publico formato de notificacién de fecha de evaluaciéon para el
candidato a promover.

Entrega de manera econ6mica al candidato a promover formato original de
notificacion de fecha de evaluacién y recaba firma de recibido.

Recibe Formato “Dictamen de Competencias” del candidato por parte del
Instituto de Profesionalizacién del Servidor Publico, revisa y comunica de
manera econdmica al érgano administrativo el resultado de la evaluacién y
archiva formato.

Requisita e imprime formatos “Movimiento Nominal de Promocién” vy
“Documentacion Contenida” basandose en los datos personales y listado
analitico.

Captura la informacién contenida del formato “Movimiento Nominal de
Promocion” en el sistema de movimientos nominales e imprime.

Elabora oficio en el que comunica el envio de movimientos nominales,
anexa informacion impresa y magnética y formato “Movimiento Nominal de
Promocion”, recaba firmas del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Coordinador Administrativo.

Fotocopia y envia la documentacién en base al calendario de entrega de
movimientos nominales y distribuye de la siguiente manera:

Departamento de Personal Administrativo/ Direccion de Remuneraciones
y Retenciones/ Secretaria de Administracién:

- Disquete y original del reporte de movimientos nominales.

Expediente del trabajador:
- Original del formato de movimiento nominal de promocion.
- Original del formato de informacion contenida.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/05

Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referencia/observaciones

Archivo:
- Copia de oficio de envio.
- Copia del reporte de movimientos nominales.

10 Captura en el sistema (SAlIA) el formato AFIL-06 “Modificacién de
Salario” los siguientes datos: registro patronal, numero de afiliacion,
nombre del trabajador, fecha de modificacién de salario y salario diario
integrado, imprime, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y envia.

(SAIIA) Sistema de Acopio
Interactivo de Informacion
Afiliatoria emitido por el
Instituto Mexicano del
Seguro Social.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/06

Nombre del procedimiento: Baja de personal.

Proposito:  Tramitar la baja del personal en el sistema de némina.

Alcance: Desde que recibe renuncia del trabajador, hasta la recepcion del reporte impreso de movimientos
nominales por parte de la Direccion de Administracion de Personal de la Secretaria de
Administracion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/06

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de los diversos drganos administrativos que integran Gubernatura,
renuncia original del trabajador.

Verifica que la renuncia contenga el nombre completo del trabajador, la
categoria y adscripcion correcta, fotocopia y archiva temporalmente.

Requisita e imprime formatos de “Movimiento Nominal de Baja” vy
“Documentacion Contenida”, basandose en los datos del listado analitico y
la renuncia del trabajador.

Captura la informacién contenida del formato “Movimiento Nominal de
Baja” en el sistema de movimientos nominales e imprime.

Elabora oficio en el que comunica el envio de movimientos nominales,
anexa informacién impresa y magnética y formato de movimiento nominal
de baja, recaba firmas del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Coordinador Administrativo.

Fotocopia y envia la documentacién en base al calendario de entrega de
movimientos nominales y distribuye de la siguiente manera:

Departamento de Personal Administrativo/ Direccién de Remuneraciones y

Retenciones/ Secretaria de Administracion:

- Disquete y original del reporte de movimientos nominales.

Expediente del trabajador:

- Original del formato de movimiento nominal de baja.
- Original del formato de informacion contenida.

- Original de la renuncia.

Archivo:
- Copia de oficio de envio.
- Copia del Reporte de movimiento nominales.

Formato de Movimiento
Nominal de Alta, Formato
Documentacién Contenida,
emitido por la Secretaria de
Administracion.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/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 el IMSS emite el reporte de movimientos
operados.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:

e Debera presentar tarjeta de identificacion patronal en cada movimiento que realice ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007 45




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cadigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/07

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de los diversos érganos administrativos renuncia del trabajador,
fotocopia y archiva temporalmente.
2 Extrae del expediente del trabajador su nimero de afiliacion ante el IMSS.
3 Captura en el sistema los siguientes datos: Registro patronal, nimero de | (SAIIA) Sistema de Acopio
afiliacion, nombre del trabajador, fecha y causa de baja. Interactivo de Informacion
Afiliatoria emitido por el
4 Archiva en disco magnético la informacién de baja del IMSS, imprime | Instituto Mexicano  del
reporte comunicado de bajas y verifica datos. Seguro Social.
5 Recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo en el formato
SAIIA-01.
6 Envia a la Coordinacion de Afiliacion y Vigencia del Instituto Mexicano del | Lineamientos para trdmites
Seguro Social, disquete, Impresion de comunicado de baja y formato [de afiliacibn y notas de
SAIIA-01 en original y copia, presentando tarjeta de identificacion |crédito ante el Instituto
patronal, recaba sello de recibido en la copia del formato SAIIA - 01 Mexicano del Seguro Social.
7 Recibe de la Coordinacion de Afiliacién y Vigencia del Instituto Mexicano | Formato ASIIA 04, Control
del Seguro Social IMSS original de formato SAIIA 04 “Control de|de Movimientos
Movimientos Procesados” anexo disquete con informacion actualizada. Procesados.
8 Verifica en el sistema el contenido del disco magnético e imprime el

formato AFIL O6, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Archiva.

Formato ASIIA 06, Relacion
de Movimientos Operados
de Ingreso, Modificaciones
de Salario.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/08

Nombre del procedimiento: Baja en el sistema de ndmina electronica.

Propodsito:  Suspender el pago de sueldos del trabajador que causa baja.

Alcance: Desde que recibe la renuncia del trabajador hasta la retencion del sueldo del trabajador.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/08

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe renuncia del trabajador por escrito del érgano administrativo, se
entera y resguarda.

2 Requisita formato “Relacion de Empleados” (Baja), anotando los siguientes
datos: Numero de enlace, nombre del empleado y fecha de baja.

3 Elabora oficio comunicando retencion de pago, anexa formato, recaba
firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Secretaria de Planeacién y Finanzas/ Departamento de Nominas:
- Original del oficio.
- Formato “Relacién de Empleados” (Baja).

Coordinacion Administrativa:
- 12 Copia del oficio.

Archivo:
- 22 Copia del oficio.
- formato “Relacion de Empleados” (Baja).

4 Recibe nomina de sueldos de la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
verifica que el sueldo del trabajador que renuncié aparezca retenido,
archiva néminas.

5 Recibe actas de cheques cancelados emitido por la Secretaria de
Planeacién y Finanzas, coteja con las retenciones efectuadas.

6 Elabora oficio para enviar el importe total por cheques cancelados, recaba
firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y envia a la
Secretaria de Administracion, Direccion de Remuneraciones y Retenciones
de la Secretaria de Administracion.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/09

Nombre del procedimiento:  Descuentos disciplinarios.

Propésito:  Aplicar las sanciones por incidencias al personal.

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

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:

e Las justificaciones de inasistencia deberan ser tramitadas por el trabajador a mas tardar dos dias después de
ocurrida la incidencia.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: "

GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/09

Descripcion del procedimiento

ac';ltci)\;iggd Actividad refereaZ?au/;nlfsnetl?vgziones
1 Verifica quincenalmente la lista de control asistencia de personal.
2 Senala las incidencias en la lista de control de asistencia.
3 Extrae del archivo formato de permisos, justificaciones e incapacidades y

coteja con la lista de control de asistencia y archiva justificaciones.

4 Determina las incidencias del personal que no tienen justificante, requisita
reporte quincenal de descuentos disciplinarios, firma y recaba firma del
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

5 Captura la informacién en el sistema movimientos nominales e imprime
reporte.
6 Elabora oficio en el que comunica el envio de descuentos disciplinarios,

anexa informacion impresa y magnética, recaba firmas del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Coordinador Administrativo.

7 Fotocopia y envia la documentacién en base al calendario de entrega de
movimientos nominales y distribuye de la siguiente manera:

Departamento de Personal Administrativo/ Direcciéon de Remuneraciones
y Retenciones/ Secretaria de Administracion:

- Disquete y original del reporte de movimientos nominales.

Expediente del trabajador:
- Copia del reporte de descuentos disciplinarios.

Archivo:
- Copia de oficio de envio.
- Copia del reporte de descuentos disciplinarios.

8 Recibe némina quincenal de sueldo de la Secretaria de Planeacién vy
Finanzas y verifica los descuentos disciplinarios vy archiva la
documentacion.
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 7™ (@)
GUBERNATURA Chia

pas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/10

Nombre del procedimiento: Permisos econémicos.

Proposito:  Controlar los permisos econémicos del personal adscrito a la Coordinacién.

Alcance: Desde la solicitud del formato de permisos econdmicos del trabajador hasta la anotacién en la
tarjeta de asistencia.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:
e Debera el trabajador notificar su permiso econémico ante el Area de Recursos Humanos con al menos
un dia de anticipacién o dos posteriores a la ausencia.

e Para solicitar tres dias consecutivos deberan ser autorizados por el Jefe Inmediato y Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo.
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 7™ (@)
GUBERNATURA Chia

pas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/10

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe del trabajador formato de “Permiso Econdémico o Justificacion por
Omisién de Entrada o Salida”.
2 Verifica que el formato esté bien requisitado y que corresponda a la
incidencia, firma de revisado y recaba firma de autorizacion del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo.
3 Extrae del archivo concentrado de permisos econémicos y contabiliza los
permisos econémicos del solicitante.
4 Archiva formato en el expediente personal del trabajador.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cadigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/11

Nombre del procedimiento: Incapacidad médica.

Propésito:  Justificar la ausencia del personal por falta de salud.

Alcance: Desde la recepcion de la incapacidad medica por parte del personal, hasta el archivo del
documento en el expediente personal del trabajador.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/11

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe incapacidad médica del trabajador, expedida por la institucion
médica que le corresponda.

Fotocopia incapacidad, sella de recibido y entrega copia al trabajador.

Elabora memorando informando 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:
- Memorando original.
- 12. Copia de incapacidad.

Unidad de Apoyo Administrativo:
- 12, Copia del memorando

Expediente del trabajador:
- 22. Copia del memorando.
- Original de la incapacidad médica.

Archivo:
- 32. Copia del memorando.

Registra en el control de asistencia del trabajador la incapacidad recibida.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/12

Nombre del procedimiento: Vacaciones del personal.

Propodsito:  Controlar los periodos vacacionales del personal.

Alcance: Desde la recepcion de la circular emitida por la Secretaria de Administracion indicando los periodos
vacacionales, hasta que el personal goza de las vacaciones.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/12

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de la Secretaria de Administracién, circular en el que comunica el
periodo vacacional para el personal Administrativo del Gobierno del
Estado, se entera y archiva.

2 Elabora circular en el que indica el periodo vacacional a los 6rganos Eormgtov “Relacli,9n de
administrativos de Gubernatura, recaba firma del Coordinador eriodo vVacacionar.
Administrativo a través de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3 Elabora relacion por érgano administrativo, en el que anota: Nombre del
trabajador, fecha de alta, categoria nimero de dias que le corresponden.

4 Turna circular y relacion de periodo vacacional en original a los 6rganos
administrativos, recaba sello de recibido y archiva.

5 Recibe relacion de periodo vacacional de cada 6rgano administrativo y
formato “Solicitud de Vacaciones”.

6 Verifica que el formato esté requisitado y que se apegue a lo establecido
en la relacién de periodo vacacional.

7 Turna el formato original al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo para
su autorizacion.

8 Recibe formato original autorizado por el Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y entrega copia al trabajador.

9 Archiva original del formato en el expediente personal del trabajador.

Primera emision

Actualizacion Proxima revision

pagina

Agosto del 2000

Agosto del 2006 Agosto del 2007

56




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/

Nombre del procedimiento: Préstamo a la caja de ahorro.

Propodsito:  Tramitar los préstamos a la caja de ahorro ante la Secretaria de Administracion.

Alcance: Desde la notificacion del monto mensual asignado, hasta la devolucion de la ndmina de préstamo
de caja de ahorro a la Tesoreria de la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/13

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe anualmente de la Direccion de Remuneraciones y Retenciones de
la Secretaria de Administracién oficio de notificacién de monto mensual
asignado para préstamos a la caja de ahorro, anexo calendario de
recepcidn de solicitudes de préstamo.

Recibe de los trabajadores formato de “Solicitud de Préstamo a la Caja de
Ahorro” anexo fotocopias del Ultimo talén de cheque y de identificacién
oficial.

Relaciona las solicitudes de acuerdo a la fecha de recepcién y determina
de acuerdo al monto autorizado el nUmero de solicitudes a enviar.

Elabora oficio de envio de préstamos a caja de ahorro, anexa formato
“Solicitud de Préstamo a la Caja de Ahorro”, fotocopias del ultimo talon de
cheque y de identificacion oficial del trabajador, recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y envia a la Direccién de Remuneraciones
y Retenciones de la Secretaria de Administracion.

Recibe del Departamento de Nominas de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas, némina, pagarés y cheques de préstamo a la caja de ahorro.

Recaba firma del trabajador en el pagaré y nomina de préstamo a la caja
de ahorro y entrega el cheque.

Certifica la ndémina de préstamo, indicando que los cheques fueron
entregados a sus beneficiarios, firma y recaba firma del Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio de devolucién de la némina y pagarés de préstamo a la caja
de ahorro, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
anexa noémina y pagarés, envia al Departamento de Nominas de la
Secretaria de Planeacién y Finanzas y archiva copia.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cadigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/14

Nombre del procedimiento: Control de Néminas.

Propodsito:  Controlar el pago de sueldos del personal.

Alcance: Desde la recepcion del oficio para la designacion del habilitado ante la Secretaria de Planeacién y
Finanzas hasta la devolucién y archivo de néminas.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:

Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007 59




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/14

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de la Secretaria de Planeacién y Finanzas a través de la
Coordinacion Administrativa oficio de designacién de habilitado para recibir
quincenalmente las néminas de sueldo.

2 Elabora oficio designando al habilitado, recaba firma del Coordinador
Administrativo a través de la Unidad de apoyo Administrativo y envia a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

3 Recibe del Departamento de Nominas de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas néminas de sueldos de acuerdo al calendario de recepcion.

4 Recibe del Departamento de Nominas de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas, circular en la que se establece la fecha de pago de sueldos
anexo néminas, cheques y talones de cheques, verifica y firma de recibido.

5 Organiza las nominas de sueldo del personal, cheques y talones de
cheques, resguarda temporalmente y entrega al interesado de acuerdo a
la fecha establecida.

6 Ordena y resguarda talones de cheques o cheques del personal que no
acudio a recibirlos por causa justificada, para entregarlos posteriormente.

7 Certifica las néminas de pago de préstamo y devolucion de la caja de
ahorros.
8 Elabora oficio de devolucién de ndémina de préstamos y devoluciones de la

caja de ahorros, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

9 Cancela cheques para reintegro o custodia y resguarda temporalmente.

10 Requisita formato de devolucién de cheques cancelados, sueldos emitidos
que no corresponden, anexa cheques cancelados, recaba firma del
habilitado y Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, envia al
Departamento de Nominas de la Secretaria de Planeacién y Finanzas de
acuerdo al calendario establecido y archiva.

11 Integra al oficio de devolucion de ndéminas de sueldos, formato de
devolucién de cheques cancelados, cheques cancelados, ndminas de
préstamo y devolucién de caja de ahorro, fotocopia la documentacién y
distribuye de la siguiente forma:
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/14

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

12

13

Secretaria de Planeacién y Finanzas/ Departamento de Néminas:
- Original del oficio.

- Original del formato de devolucién de cheques.

- Original de néminas de préstamo de caja de ahorro.

- Original de nominas de devolucién de caja de ahorro.

- Cheques originales cancelados para custodia o reintegro.
Archivo:

- 1ra. Copia del oficio.

- Copia del formato de devolucion de cheques.

- Copia de las néminas devueltas.

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

Recibe oficio de informe de cheques cancelados de la Direccién de Control
Financiero de la Secretaria de Planeacion y Finanzas y verifica.

Elabora oficio de notificacién de actas de cheques cancelados y reintegro
de sueldos de personal, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Secretaria de Administracién/Direccion de Remuneraciones y Retenciones:
- Original del oficio.

Unidad de Apoyo Administrativo:
- 1ra. Copia.

Area de Contabilidad y Recursos Financieros:
- 2ra. Copia.

Archivo:
- 3ra. Copia.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/15

Nombre del procedimiento: Reintegro de sueldos.

Propdsito: Identificar los pagos indebidos y tramitar su reintegro.

Alcance: Desde que recibe némina de sueldos y cheques hasta la notificacién al Area de Contabilidad y
Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:
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Gobierno de ‘
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Chiapas
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Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/15

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

10

Recibe ndbmina de sueldos con pago indebido anexo cheques por parte del
Departamento de Nominas de la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

Extrae cheque o talon de cheque y recaba la firma del trabajador en la
némina y el endoso en el cheque, fotocopia y resguarda temporalmente.

Requisita formato “Solicitud de Calculo a Reintegro” con los datos del
cheque endosado o talén de cheque, especificando la causa del reintegro
e imprime y anexa copia del cheque endosado o talén de cheque.

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/Direccion de Remuneraciones y Retenciones:
- Original del formato.
- Copia de cheque o talén de cheque.

Unidad de Apoyo Administrativo:
- 1ra. Copia del formato.

Archivo:
- 2da. Copia del formato.
- Copia de cheque o talén de cheque.

Recibe calculo a reintegro de la Direccion de Remuneraciones vy
Retenciones, Departamento de Personal Administrativo de la Secretaria de
Administracion, fotocopia y resguarda temporalmente.

Informa de manera econdmica al trabajador el importe a reintegrar.

Recibe del trabajador el importe a reintegrar y deposita a la cuenta
bancaria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Recibe del banco ficha de depoésito al carbén, fotocopia y resguarda
temporalmente.

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

Requisita formato “Reintegro” para solicitar la elaboracién del recibo oficial,
recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia,
anexa ficha de depésito al carbon y calculo de reintegro distribuye de la
siguiente manera:

Formato de “Solicitud de
Célculo a Reintegro”,
emitido por la Secretaria de
Administracion.

Formato “Reintegro” T IV-
23, de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/15

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

Tesoreria / Secretaria de Planeacién y Finanzas:

- Original y 1ra. Copia de formato de reintegro.

- Original y 1ra. Copia de calculo de reintegro.

- Copia al carbdn y 1ra. fotocopia de ficha de depésito.

Expediente:
- Copia de formato de reintegro.

- Copia de calculo de reintegro.
- Copia de ficha de depésito.

11 Recibe de la Secretaria de Planeacién y Finanzas, recibo oficial por el
depésito efectuado, fotocopia en tres tantos y distribuye de la siguiente
manera:

Trabajador:

- Original del recibo.

Area de Contabilidad y Recursos Financieros:
- 1ra. fotocopia del recibo.
- Fotocopia del calculo a reintegro.

Expediente del trabajador:
2da. fotocopia del recibo.

Archivo:

3ra. fotocopia del recibo.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/16

Nombre del procedimiento: Capacitacion del personal.

Propodsito: Formacion y actualizacién del personal.

Alcance: Desde la deteccidn de necesidades de capacitacion del personal hasta la entrega de los formatos
ante el Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico.

Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.

Politicas:
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GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/16

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Detecta necesidades de capacitacién anual del personal de Gubernatura.
2 Recibe solicitud de capacitacién con nombre y namero de participantes del

o6rgano administrativo.

3 Contacta al proveedor de la capacitacién para determinar el contenido,
tema, nimero de horas y costo del evento.

4 Elabora propuesta técnica con los siguientes datos: Nombre del evento,
justificacion del evento, relacion de participantes, contenido y tema del
evento, modalidad, numero del evento, numero de horas, fecha de la
realizacion, nombre del prestador externo y costo.

5 Elabora oficio de solicitud de validacién de capacitacién de personal, anexa
propuesta técnica, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia, envia al Instituto de Profesionalizacion del
Servidor Publico y archiva copia.

6 Recibe del Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico, oficio de
autorizacion del evento del se entera y envia al Area de Contabilidad y
Recursos Financieros.

7 Confirma al proveedor la fecha, horario y lugar del curso, numero de
participantes, material didactico a utilizar, material de apoyo.

8 Comunica de manera econdmica a los participantes la fecha, horario y
lugar del curso.

9 Envia solicitud de requerimientos para el curso al Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

10 Fotocopia material de apoyo y formatos de Cédula del Participante,
Evaluacion del evento formativo, Encuesta del facilitador, Lista de
Participantes, y resguarda temporalmente

11 Recibe del facilitador del curso los formatos debidamente requisitados.

12 Elabora oficio de envio de formatos, recaba firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo, anexa formatos y envia.

Instituto de Profesionalizacién del Servidor Publico:

- Cédula del Participante.

- Encuesta del Facilitador.

- Evaluacion del evento formativo.

- Lista de participantes.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/ICA/UAA/ARH/17

Nombre del procedimiento: = Reorganizacion estructural y de plantilla de plazas.
Proposito:  Adecuar la estructura organizacional y la plantilla de plazas de personal de Gubernatura.
Alcance: Desde la deteccion de la necesidad de reorganizacion estructural y funcional hasta la recepcién del
dictamen autorizado por parte de la Secretaria de Administracion.
Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Humanos.
Politicas:
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
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Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/17

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Analiza la necesidad de reorganizacién de la estructura organizacional y/o
de plantilla de plazas de personal.

2 Solicita de manera econémica al érgano administrativo requisite formatos
"Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de Plazas”.

3 Recibe de los diversos érganos administrativos formatos “’Adecuaciones
Estructurales y de Plantilla de Plazas”.

4 Revisa, analiza la informacion y elabora comparativo de impacto y/o ahorro
presupuestal de las plazas,

5 Presenta propuesta de reorganizaciéon Administrativa y formato
"Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de Plazas”, al Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo y Coordinador Administrativo para su visto bueno.

6 Elabora oficio de envio del propuesta de reorganizacion Administrativa y | Formatos "Adecuaciones
formato "Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de Plazas”, anexa |Estructurales y de Plantilla
formatos, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo|de Plazas”. Emitidos por la
Administrativo y Coordinador Administrativo. Direccion de Desarrollo

Administrativo de la

7 Fotocopia documentacién y distribuye de la siguiente manera: Secretaria de

Administracion.
Secretaria de Administracién:
- Oficio original.
- Propuesta original.
Archivo:
Fotocopia del oficio.
Fotocopia de propuesta.

8 Recibe de la Direccion de Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion oficio en el que comunican recabar firma de autorizacion en
el dictamen, revisa y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Coordinador Administrativo.

9 Elabora oficio original comunicando el envio del dictamen debidamente
firmado, envia y archiva copia del oficio.

10 Recibe de la Secretaria de Administracion oficio original y copia del
dictamen de autorizacion de reorganizacion Administrativa y adecuacion de
plantilla de plazas, se entera, fotocopia y turna al Area de Contabilidad y
Recursos Financieros y archiva.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/18

Nombre del procedimiento: Actualizacién de manuales administrativos.

Propésito:  Contar con manuales administrativos debidamente actualizados.

Alcance: Desde que la necesidad de reorganizacion hasta la difusion del manual autorizado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiapas
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Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARH/18

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de la Secretaria de Administracién oficio y fotocopia del dictamen
de reorganizacion Administrativa y adecuacion de plantilla de plazas.
2 Verifica si existe modificacion estructural en los érganos administrativos.
3 Elabora oficio de solicitud de asesoria para la actualizacion de manuales
administrativos, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y envia a la Direccion de Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Administracién.
4 Recibe asesoria por parte del personal de la Direccién de Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracién, para la actualizacién de
los manuales y firman minuta de trabajo.
5 Recibe de los érganos administrativos informacion de la actualizacion de
los manuales.
6 Analiza y corrige la informacion conjuntamente con los Organos
administrativos.
7 Integra la informacién de los érganos administrativos correspondientes a la
actualizacion del manual.
8 Elabora oficio de envio, anexa manual administrativo impreso y en CD,
recaba firma del Coordinador Administrativo a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia oficio y envia a la Direccién de Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracion, archiva fotocopia.
9 Recibe de la Direccién de Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion oficio de autorizacién, anexo manual administrativo
debidamente validado, revisa y archiva oficio.
10 Fotocopia manual administrativo y distribuye a cada 6rgano administrativo.
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GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/01

Nombre del procedimiento: Pago a proveedores y prestadores de servicios.

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

Alcance: Desde la recepcion hasta el pago correspondiente.

Responsable del procedimiento:  Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Politicas:

o En ausencia del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Coordinador Administrativo, firma el
Secretario Particular del Coordinador Administrativo para realizar el pago a proveedores y/o prestadores
de servicios.

J La documentacién comprobatoria del gasto, debera ser autorizada por cada titular de los diferentes
organos administrativos solicitantes.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
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Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/01

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

1 Recibe documentacién comprobatoria del gasto de los diferentes 6érganos | Cédigo  Fiscal de la
administrativos de Gubernatura. Federacion.

2 Revisa la documentacién comprobatoria del gasto que cumplan con los
requisitos fiscales y administrativos.

3 Captura datos en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria
Estatal (SIAHE), para la elaboracién de pdliza de cheque.

4 Imprime cheque, revisa y emite poéliza de cheque, rubrica y turna a la|Ley de Presupuesto,
Unidad de Apoyo Administrativo para su firma y recaba firma de la|Contabilidad y Gasto
Coordinacion Administrativa. Publico.

5 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo cheque debidamente
firmado y realiza pago correspondiente a proveedores y prestadores de
servicios.

6 Archiva poliza de cheque y documentacion comprobatoria.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/02

Nombre del procedimiento: Elaboracion de cédulas del gasto.

Propodsito: Comprobar los recursos financieros ministrados para cubrir los gastos de operatividad de los
proyectos institucionales ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Alcance: Desde la capturay proceso hasta su envio a la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

Responsable del procedimiento:  Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Politicas:
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Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARFC/02

Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe el archivo maestro publicado a través de la pagina Web de la|Normas Presupuestales
Secretaria de Planeacion y Finanzas, al inicio de cada mes y/o por cada|para la  Administracion
envio de proceso. Publica del Estado de
Chiapas.
2 Se extrae del archivo documentacion comprobatoria del gasto y péliza de
cheque.
3 Captura datos en el modulo del Sistema Integral de Administracién
Hacendaria Estatal (SIAHE), para la elaboracién de cédulas del gasto,
compromiso de comprobacién y reintegros.
4 Revisa en pantalla los datos capturados, procesa e imprime el volante de
envio.
5 Elabora oficio original para la Secretaria de Planeaciéon y Finanzas,
comunicando envio de cédulas de comprobacion.
6 Rubrica oficio, anexa volante de envio y recaba firma del Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo y Coordinador Administrativo.
7 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio y volante de envio
debidamente firmado.
8 Fotocopia oficio y volante de envio y distribuye de la siguiente manera:
Secretaria de Planeacion y Finanzas:
- Oficio original.
- Volante de envio y disquete.
Archivo:
- 1ra. copia del oficio.
- Fotocopia del volante de envio.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/03

Nombre del procedimiento: Elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto.
Proposito: Planear y organizar los gastos para el préximo ejercicio de acuerdo a las necesidades de
operatividad de los diferentes 6rganos administrativos de Gubernatura.
Alcance: Desde la elaboracién en el sistema, hasta su envio a la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Responsable del procedimiento:  Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Politicas:
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Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

10

Recibe de la Secretaria de Planeacién y Finanzas, oficio comunicando
la disposicion en internet de lineamientos, catalogos y sistema para la
formulacién del anteproyecto de presupuesto de egresos.

Elabora oficio original para cada 6rgano administrativo, solicitando
informacion cualitativa y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo,
para su firma y recaba firma del Coordinador Administrativo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio original
debidamente firmado, fotocopia oficio, envia a cada O&rgano
administrativo de Gubernatura y archiva fotocopia.

Recibe de los diversos 6rganos administrativos de Gubernatura, oficio
original, anexo informacion cualitativa impresa y en disquete.

Analiza informacion cualitativa de los diferentes
administrativos de Gubernatura.

organos

Elabora memoria de célculo de acuerdo a las partidas que integraran
los proyectos institucionales.

Captura datos de la informacion cualitativa y cuantitativa en el Sistema
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE).

Imprime formatos que emite el sistema del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (SAPE), listado analitico de partida, caratula
del proyecto institucional, integracién de recursos humanos, estrategia
institucional, estratégico institucional funcional por organismo publico,
revisa y archiva temporalmente.

Recibe de la Secretaria de Planeacion y Finanzas oficio en el que
comunica el techo financiero, para la operatividad de los proyectos
institucionales.

Extrae del archivo formatos que emite el sistema del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, revisa y ajusta los montos de acuerdo al
techo financiero en el Anteproyecto en el Sistema del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (SAPE).

Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Lineamientos para la
formulacion del
Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Catalogo de Presupuesto de
Egresos de la
Administracion Publica del
Estado de Chiapas.

Formatos emitidos del
Sistema Integral de
Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE).
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

11

12

13

14

15

16

Imprime formato original en dos tantos del listado analitico de partida,
caratula del proyecto institucional, integracion de recursos humanos,
estrategia institucional, estratégico institucional funcional por organismo
publico.

Elabora oficio original y cuatro copias, en el que envia la informacion,
anexa formatos y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo para su firma
y recaba firma del Coordinador Administrativo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio original , anexo
informacién debidamente firmado y distribuye de la siguiente manera:

Secretaria de Planeacién y Finanzas:
- Oficio original, listado analitico de partida, caratula de proyecto
institucional, integracién de recursos humanos, estrategia institucional,
estratégico institucional funcional por organismo publico y disquete.

Subsecretaria de Egresos/Secretaria de Planeacion y Finanzas:
- 1ra.Copia del oficio.

Direccion de Politica del Gasto/Secretaria de Planeacién y Finanzas:
- 2da. Copia del oficio.

Direccion de Presupuesto/Secretaria de Planeacién y Finanzas:
- 3ra. Copia del oficio.

Archivo:

- 4ta. Copia del oficio, listado analitico de partida, caratula de proyecto
institucional, integracién de recursos humanos, estrategia institucional,
estratégico institucional funcional por organismo publico.

Recibe de la Secretaria de Planeacién y Finanzas, oficio original, donde se
comunica calendarizacion del recurso a ejercer para el siguiente ejercicio.

Verifica en el Sistema Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE),
los montos de calendarizacion y modifica de acuerdo a las necesidades de
Gubernatura.

Imprime formatos que emite el sistema del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos (SAPE), listado analitico de partida, caratula del proyecto
institucional, integracion de recursos humanos, estrategia institucional,
estratégico institucional funcional por organismo publico, revisa y archiva
temporalmente.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACF/03

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
17 Elabora oficio original y tres copias, comunicando el envio de formatos de | Lineamientos para la
calendarizacion, anexa informacién impresa, firma y turna a la Unidad de | formulacion del
Apoyo Administrativo para su firma y recaba firma del Coordinador | Anteproyecto de
Administrativo. Presupuesto de Egresos.
18 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio original, anexo | Catalogo de Presupuesto de
informacion debidamente firmado y distribuye de la siguiente manera: Egresos de la
Administracion Publica del
Secretaria de Planeacién y Finanzas: Estado de Chiapas.
- Oficio original, listado analitico de partida, caratula de proyecto
institucional, integracion de recursos humanos, estrategia institucional,
estratégico institucional funcional por organismo publico y disquete.
Subsecretaria de Egresos/Secretaria de Planeacion y Finanzas:
- Tra. copia del oficio.
Direccion de Politica del Gasto/Secretaria de Planeacién y Finanzas:
- 2da.copia del oficio.
Archivo:
- 4ta. Copia del oficio, listado analitico de partida, caratula de proyecto
institucional, integracion de recursos humanos, estrategia institucional,
estratégico institucional funcional por organismo publico.
19 Recibe de la Secretaria de Planeacion y Finanzas oficio en el que

comunica la aprobacion del presupuesto de egresos calendarizado para el
proximo ejercicio fiscal.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/04

Nombre del procedimiento: Adecuaciones presupuestales.

Proposito:  Adecuar el presupuesto de acuerdo a las necesidades de los diferentes érgano administrativo que
integran a Gubernatura.

Alcance: Desde la deteccion del ajuste presupuestal hasta la autorizacién.

Responsable del procedimiento:  Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/04

Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1 Analiza el estado presupuestal (EP-01), que emite el sistema SIHAE las
cifras del Presupuesto Autorizado y Ejercido de los proyectos
institucionales y determina la insuficiencia de recursos.

2 Elabora informe previo de la insuficiencia de recursos y turna de manera
econdmica a la Unidad de Apoyo Administrativo para su revision y visto
bueno del Coordinador Administrativo.

3 Recibe de manera economica de la Unidad de Apoyo Administrativo,
informe de la insuficiencia de recursos e indicaciones del Coordinador
Administrativo.

4 Elabora la memoria de calculo, justificacion por cada partida presupuestal,
que presente insuficiencia de recursos en base al analisis efectuado a las
partidas presupuestales.

5 Captura datos en el Sistema de Integral de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE), en el m6dulo de adecuaciones presupuestales.

6 Imprime formatos de adecuaciones presupuestales, cancelacién de orden
de ministracién y documentos multiples.

7 Imprime del sistema SIHAE en original la adecuacién presupuestal,
cancelaciéon de orden de ministracion y volante de envio y copia en
disquete.

8 Elabora oficio original y tres copias comunicando envio de ampliaciones,
reduccién, transferencias y/o recalendarizacibn de recursos, anexa
informacion impresa y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo para su
firma y recabar firma del Coordinador Administrativo.

9 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio e informacion anexa

debidamente firmado y distribuye de la siguiente manera:

Secretaria de Planeacién y Finanzas:

- Oficio original y ampliaciones, reduccién,
recalendarizacion de recursos y disquete.

transferencias y/o

Subsecretaria de Egresos/Secretaria de Planeacion y Finanzas:
- 1ra. Copia del oficio

Direccion de Presupuesto/Secretaria de Planeacién y Finanzas:
- 2da. Copia del oficio.

Archivo:
- 3ra. Copia del oficio.

Normas
para la

Presupuestarias
Administracion
Publica del Estado de
Chiapas, emitidas por la
Secretaria de Planeacion y
Finanzas.
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/04

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
10 Recibe de la Secretaria de Planeacién y Finanzas oficio original de

autorizacibn de la ampliaciéon, reduccién, transferencia y/o
recalendarizacion de recursos.

11 Verifica al dia siguiente del envio de la solicitud, en la Pagina Web de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, el archivo maestro correspondiente a
Gubernatura.

12 Descarga la informacién reflejada via internet en el Sistema SIAHE vy

automaticamente se actualiza y archiva.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de

Chiapas

Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/05

Nombre del procedimiento: Conciliacién bancaria.

Propodsito:  Conciliar los movimientos bancarios de Gubernatura con la Institucién Bancaria.

Alcance: Desde la recepcion de los Estados de Cuenta hasta el informe a la Secretaria de Planeacion

y Finanzas.

Responsable del procedimiento: Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Politicas:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas
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Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/05

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe mensualmente de la institucion bancaria, estado de cuentas de los
movimientos bancarios de Gubernatura.

Concilia el estado de cuentas de movimientos bancarios con libro de
bancos.

Elabora relacion de cheques en circulacion, asi como de los cargos y
abonos indebidos y coteja contra los estados de cuenta y libros de banco.

Captura e imprime datos en formato “Conciliacion de Movimientos en
Cuenta de Cheques de Saldos en Ceros,” firma y turna a la Unidad de
Apoyo Administrativo para firma.

Se recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo formato “Conciliacién de
Movimientos en Cuenta de Cheques de Saldos en Ceros,” debidamente
firmado, anexa la informacién contable y envia a la Institucién bancaria.

Nota:

En caso de existir cargos y/o abonos indebidos, elabora oficio, anexa copia
fotostatica de los estados de cuenta y/o movimientos bancarios, recaba
firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y envia a la Institucién
Bancaria.

Primera emision Actualizacion Proxima revision

pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007

83




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/06

Nombre del procedimiento: Elaboracion de los estados financieros.

Propodsito:  Registrar en forma sistematica y estructural los gastos que se realizan.

Alcance: Desde el registro las operaciones hasta la obtencién de los estados financieros.

Responsable del procedimiento:  Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Politicas:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas
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Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/06

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Captura mensualmente en el sistema SIAHE pdlizas de diario por los
costos de ndémina, ISSTECH, IMSS, 1.5% impuesto sobre némina, recibos
oficiales por reintegros, cédulas de comprobacion de compromisos y de
transferencias.

Recibe via Internet e incorpora pélizas enviadas por el Departamento de
Normatividad Contable de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, por las
adecuaciones y cancelacion de ministraciones que se generan
mensualmente.

Imprime del sistema SIAHE pdélizas para su revision, procesa y emite poliza
de transferencia de acuerdo al mes de que se trate.

Imprime analiticos de saldos de cuentas, para verificar las cifras de
disponibilidad financiera y presupuestal y recursos por solicitar.
Genera del sistema SIAHE, imprime los estados financieros, las
ampliaciones y reducciones del presupuesto.

Anexa la informaciéon contable, a conciliaciones bancarias al estado
presupuestal, libro diario, analiticos de saldos y auxiliares.

Elabora oficio original y cuatro copias y anexa la informacion contable y
presupuestal, firma y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo para
recabar firmas del Coordinador Administrativo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio original con la
informacion contable debidamente firmada y distribuye de la siguiente
manera:

Direccion de Contabilidad y Evaluacién/Secretaria _de Planeacién y
Finanzas:

- Oficio original e informacion contable original.

Secretaria de Planeacion y Finanzas/Secretaria de Planeacién y Finanzas:
- 1ra. Copia del oficio.

Subsecretaria de Egresos/Secretaria de Planeacion y Finanzas:

- 2da. Copia del oficio.

Departamento de Contabilidad y Evaluacién/Secretaria de Planeacién y
Finanzas:

- 3ra. Copia del oficio.

Archivo:

- 4ta. Copia del oficio e informacién contable original.

Integracién y seguimiento de
acciones (SISA)
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GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/07

Nombre del procedimiento: Informe de integracion y seguimiento de acciones.

Propésito: Evaluar y dar seguimiento a las acciones de Gubernatura.

Alcance: Desde la recepcion del manual de usuario hasta presentar el informe a la Secretaria de
Planeacién y Finanzas.

Responsable del procedimiento:  Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Politicas:

e Lainformacion que emite cada 6rgano administrativo debera ser impresa, en disquete y firmada por el
titular de cada érgano administrativo.

e Los 6rganos administrativos deberan enviar mensualmente informacién actualizada.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/07

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de la Secretaria de Planeacion y Finanzas a través de la
Subsecretaria de Planeacion, oficio original, anexo disquete en el que
envia el manual de usuario del subsistema de integracion y seguimiento
de acciones (SISA).
2 Elabora oficio original y copia solicitando informacion, cualitativa,
cuantitativa y avance de metas a cada 6rgano administrativo y turna a la
Unidad de Apoyo Administrativo para su firma y recabar firma del
Coordinador Administrativo.
3 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio debidamente firmado y
envia a cada érgano administrativo.
4 Recibe de cada 6rgano administrativo, informacién cualitativa, cuantitativa
y avance de metas.
5 Analiza y clasifica la informacién recibida por cada 6rgano administrativo.
6 Captura de informacion en el Sistema de Programa Operativo Anual
(SISA).
7 Revisa e imprime dos tantos de informacién del sistema.
8 Elabora oficio original y dos copias en el que comunica envio de
informacion, anexa la informacién que emite el sistema, rubrica y turna a la
Unidad de Apoyo Administrativo para su firma y recabar firma del
Coordinador Administrativo.
9 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio anexo informacion
impresa, debidamente firmado y distribuye de la siguiente manera:
Direccién de Seqguimiento y Evaluacién/ Secretaria de Planeacion vy
Finanzas:
- Oficio original, 1er. tanto de la informacion y disquete.
Secretaria de Planeacion y Finanzas:
- 1ra. Copia del oficio.
Archivo:
- 2da. Copia del oficio y 2°. tanto de la informacién impresa.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/08

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la cuenta de la hacienda publica.

Proposito: Informar a través de la cuenta publica los proyectos estratégicos, los recursos ejercidos,
metas programadas, modificadas y alcanzadas del gasto institucional.

Alcance: Desde la recepcién de catélogos, formatos e instructivos para la elaboracion hasta el informe
ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

Responsable del procedimiento: Area de Contabilidad y Recursos Financieros.

Politicas:

e La informacién que emite cada 6rgano administrativo debera ser impresa, en disquete y firmada por el
titular de cada érgano administrativo.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/08

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de la Secretaria de Planeacién y Finanzas, oficio comunicando la
disposicion en Internet de los catalogos de formatos e instructivos para la
elaboracién de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal.

Elabora oficio original para cada o6rgano administrativo, solicitando
informacion funcional y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo, para su
firma y recabar firma del Coordinador Administrativo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo oficios debidamente firmados
y distribuye a cada érgano administrativo de Gubernatura y archiva copia
del oficio.

Recibe de los diversos 6rganos administrativos de Gubernatura, oficio
original, anexo informacion funcional impresa y en disquete.

Analiza informacién funcional de los diferentes 6rganos administrativos de
Gubernatura.

Captura datos de la informacion funcional que envia cada o6rgano
administrativo, en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal
(SIAHE) y formatos de informacion financiera y presupuestal.

Imprime en tres tantos formatos, avance de cumplimiento de indicadores
estratégicos, avance de desempeno por proyectos e indicadores
(institucional), avance de beneficiarios por proyectos institucionales,
avance de actividades fisicas por proyectos institucionales, seguimiento de
acciones institucional, informacién funcional, informacion financiera y
presupuestal y revisa.

Elabora oficio original y cuatro copias, en que envia informacién financiera,
presupuestal y funcional, anexo informacién impresa, firma y turna a la
Unidad de Apoyo Administrativo para su firma y recabar firma del
Coordinador Administrativo.

Cuenta de la Hacienda
Publica Estatal

Formatos emitidos por la
Secretaria de Planeacion y
Finanzas, publicados via

internet.
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GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ACRF/08

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
9 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio original , anexo | Cuenta de la Hacienda
informacion debidamente firmado y distribuye de la siguiente manera: Publica Estatal

Direccién de Contabilidad y Evaluacién/Secretaria de Planeacion vy

Finanzas:

- Oficio original, avance de cumplimiento de indicadores estratégicos,
avance de desempefo por proyectos e indicadores (institucional),
avance de beneficiarios por proyectos institucionales, avance de
actividades fisicas por proyectos institucionales, seguimiento de
acciones institucional, informacién funcional, informacién financiera y
presupuestal.

Subsecretaria de Egresos/Secretaria de Planeacion y Finanzas:
- 1ra. Copia del oficio.

Direccién de Politica del Gasto/ Secretaria de Planeacién y Finanzas:

- 2da. copia del oficio, 2% tanto de la informacién impresa: (avance de
cumplimiento de indicadores estratégicos, avance de desempefio por
proyectos e indicadores (institucional), avance de beneficiarios por
proyectos institucionales, avance de actividades fisicas por proyectos
institucionales, seguimiento de acciones institucional, informacién
funcional).

Direccion de Presupuesto/ Secretaria de Planeacién y Finanzas:
- 3ra. copia del oficio.

Archivo:

- 4ta. copia del oficio, 3er. tanto de la informacion impresa, (avance de
cumplimiento de indicadores estratégicos, avance de desempefio por
proyectos e indicadores (institucional), avance de beneficiarios por
proyectos institucionales, avance de actividades fisicas por proyectos
institucionales, seguimiento de acciones institucional, informacién
funcional, informacion financiera y presupuestal).

Nota:

Para el envio de la informacion del cierre presupuestal se elabora un oficio
personalizado para la Direccién de Presupuesto de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas.
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GUBERNATURA chlap‘as

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/01

Nombre del procedimiento: Compra directa.

Propésito:  Proveer de material a los diversos 6rganos administrativos de Gubernatura.

Alcance: Desde que se recibe la requisicion de compra de los érganos administrativos, hasta la entrega del
material.

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

Politicas:
e La solicitud de compra se sujetara al presupuesto disponible.

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

e Los tiempos para la entrega de material de oficina, consumibles de bienes informaticos, reparaciones
menores en general y material didactico es de entrega inmediata.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/01

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe formato original de “Requisicion de Compra” sellado de los|Formato Requisicion de
Organos Administrativos y con visto bueno del Jefe de Unidad de Apoyo | Compra.
Administrativo.
2 Revisa y verifica en almacén la inexistencia del material solicitado.
3 Requisita formato “Solicitud de Disponibilidad Presupuestal” y envia al | Formato Solicitud de
Area de Contabilidad y Recursos Financieros. Disponibilidad
, Presupuestal”.
4 Recibe del Area de Contabilidad y Recursos Financieros formato “Solicitud
de Disponibilidad Presupuestal” debidamente firmado en el que notifica
disponibilidad de recursos.
5 Elabora formato de cotizacion y envia original por fax a los proveedores.
Formato de Cotizacion.
6 Recibe cotizacion del proveedor y verifica si reune las caracteristicas
técnicas y econdmicas de lo solicitado.
7 Elabora formato “Orden de Compra”, se envia por fax al proveedor para
que surtan el material y se resguarda copia. Formato Orden de Compra.
8 Recibe material por parte del proveedor, verifica el material en base a la
orden de compra, sella factura original del proveedor.
9 Elabora contra recibo, firma, sella y entrega al proveedor.
10 Elabora solicitud de pagos a proveedores, anexa documentacion soporte

11

factura original, formato de requisicion de compra, orden de compra menor,
cuadro comparativo, cotizaciones y copia de contra recibo.

Turna original al Area de Contabilidad y Recursos Financieros y archiva
copias.

Formato de Solicitud de
Pagos a Proveedores.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/02

Nombre del procedimiento: Compra por licitacion.

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

Alcance: Desde que se recibe la requisicién de compra y servicio de los 6rganos administrativos hasta la
entrega del material y/o proveer el servicio.

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

Politicas:
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/02

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de los érganos administrativos formato original de la requisicion de
compra y/o presupuesto de servicio debidamente requisitado, anexo
proyecto técnico y revisa.

2 Elabora memorandum de disponibilidad de presupuesto en original y copia,
firma. Turna al Area de Contabilidad y Recursos Financieros y archiva
temporalmente.

3 Recibe formato disponibilidad de presupuesto del Area de Contabilidad y
Recursos Financieros.
4 Elabora la convocatoria de acuerdo a la solicitud de compra y/o servicio. Ley de Adquisiciones y su
reglamento.
5 Elabora oficio en el que convoca a reuniéon a todos los integrantes del

subcomité, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
distribuye a todos los integrantes del subcomité.

6 Llegada la fecha de la reunion presenta el acuerdo de autorizacion del
inicio del proceso licitatorio, la requisicién de compra y/o presupuesto de
servicio, las bases que regiran la licitacion.

7 Elabora minuta de acuerdo de inicio del proceso de licitacién y recaba
firma de los integrantes del subcomité y archiva temporalmente.

8 Integra documentacién requerida por la Direccién de Adquisiciones de la|Ley de Adquisiciones y su
Secretaria de Administracion. reglamento.
9 Elabora oficio de solicitud para la difusion de la convocatoria en la pagina

web, anexa documentacion requerida en forma impresa y magnética.
Recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, Coordinador
Administrativo e integrantes del subcomité en toda la documentacion y
envia a la Direccion de Adquisiciones de la Secretaria de Administracion.

10 Verifica en la pagina de Internet de la Direccion de Adquisiciones la
publicacién de la convocatoria.

11 Elabora oficio de invitacidn para la asistencia en los diversos eventos de la
licitacion a todos los integrantes del subcomité, recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y distribuye la de los integrantes del
subcomité y archiva copia.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

12

13

14

15

16

17

18

De acuerdo a la cronologia de la convocatoria se desahogan las reuniones
de aclaraciones de dudas, apertura de propuestas técnicas y econémicas,
adjudicacién y fallo

Nota: Por cada reunién se elabora acta y se distribuye copia a cada
asistente.

Elabora los pedidos u ordenes de trabajo a los prestadores de servicio que
fueron ganadores de la licitacion.

Entrega los pedidos u ordenes de trabajo a los prestadores de servicio que
hayan sido adjudicados, los cuales deberan de firmar de recibido anotando
su nombre, cargo y la fecha al reverso del mismo, con la finalidad de
cumplir con los tiempos establecidos por la ley de adquisiciones.

Recibe el material o servicio, verifica el pedido o la orden de trabajo de
acuerdo a la factura del proveedor que debera corresponder con lo
solicitado e importe.

Requisita formato de salida de almacén, entrega el material y recaba firma
el Jefe del Organo Administrativo solicitante.

Nota: Si el material es un bien mueble o Inmueble, se hara entrega junto
con su resguardo.

Requisita formato resguardo con base a la copia de la factura recaba firma
del jefe del 6rgano administrativo solicitante y entrega el material o
proporciona el servicio.

Relaciona factura original en el formato de solicitud de pago a
proveedores, obtiene copias de toda esta documentacion para el archivo
de compras y turna la documentacion original al Area de Contabilidad y
Recursos Financieros para el pago correspondiente.

Manual de Politicas vy
Procedimientos del Sistema
de Adquisiciones Capitulo
Noveno, Titulo Segundo, de
las Facultades y
Obligaciones de las
Dependencias y Entidades

(Actividades Nos. 4,5y 6).
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/03

Nombre del procedimiento: Inventario de bienes muebles e inmuebles.

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

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

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

Politicas:
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/03

Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora circular notificando que se llevar4d a cabo el inventario fisico|Sistema  de Mobiliario
general, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, envia | (SISMOB) emitido por la
a todos los érganos administrativos, archiva copia. Secretaria de
o ) o _ _ S Administracion.
2 Visita los 6rganos administrativos para llevar acabo inventario fisico y
verifica si todos los bienes se encuentran etiquetados.
3 En caso de no existir etiqueta en el bien, se asigna un namero.
4 Extrae del archivo informacion de afios anteriores y verifica que todos los
bienes se encuentren registrados y archiva temporalmente.
5 En caso de que faltara algun bien, se notifica al titular del 6rgano
administrativo.
6 Actualiza el sistema de mobiliario (SISMOB), imprime el reporte
“Resguardos Personales” en dos tantos y recaba firma del titular del
organo administrativo correspondiente.
7 Elabora oficio de envio de reporte de resguardos personales para su firma
correspondiente, firma y distribuye al érgano administrativo.
8 Recibe de los 6rganos administrativos formatos resguardos debidamente
firmados y archiva.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/04

Nombre del procedimiento: Alta de bienes muebles.
Proposito:  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:
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/04

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de los proveedores original de la factura de compra y el bien
mueble,

2 Verifica el bien mueble, turna factura original al Area de Contabilidad y
Recursos Financieros y archiva copia de la factura

3 Captura datos para dar de alta de acuerdo a la factura en el sistema de
mobiliario (SISMOB), imprime el cédula de alta en dos tantos, firma y
recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

4 Envia la informacion via Internet a la Direccién de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion.

5 Coloca etiquetas con el niumero de inventario que proporciona la Direccién | SISMOB, emitido por la
de Patrimonio de la Secretaria de Administracion, asi mismo etiquetas de | Secretaria de
acuerdo al control interno. Administracion.

6 Archiva cédula de alta, copia de la factura.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/05

Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles.

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

Alcance: Desde que recibe la solicitud de los érganos administrativos, hasta la entrega del bien en
Almacenes Generales de la Secretaria de Administracién.

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

Politicas:
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/05

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe memorando original de los diferentes 6rganos administrativos,
donde solicita la baja, informando el estado fisico en que se encuentra el
mobiliario y equipo de oficina.

2 Acude al 6rgano administrativo a verificar el estado fisico del bien mueble y
elabora relacién de los muebles y equipo sujetos a baja.

3 Solicita via telefonica a prestadores de servicio presupuesto de reparacion
si rebasa los costos a mas del 60% del valor.

4 Recibe de prestadores de servicios presupuesto de reparacion, revisa y
archiva temporalmente.

5 Elabora oficio comunicando baja de mobiliario y equipo, recaba firma del
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa cédula de baja y
presupuesto fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

6 Secretaria de Administracién / Direccion de Patrimonio:

- Original de oficio.
- Cédula de baja.
- Presupuesto de servicio.

7

Expediente:
- 1ra. Copia.
Minutario:

- 2da. Copia.

Recibe oficio y formato “Cédula de Registro de Bienes Muebles” de la
Direccién de Patrimonio, en donde especifica la baja definitiva de los
bienes muebles.

Traslada los bienes muebles a Alimacenes Generales de Gobierno , recaba
sello en el formato “Cédula de Registro de Bienes Muebles” y distribuye de
la siguiente manera:

Secretaria de Administracién / Direccion de Patrimonio:
- Original del formato.

Expediente:
- 1ra. Copia.

Formato “Cédula de
Registro de Bienes
Muebles” emitido por la
Secretaria de

Administracion.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 7™ (@)
GUBERNATURA Chia

pas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/06

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de bienes muebles.

Propésito:  Mantener en buen estado los bienes muebles a través de acciones de conservacién y
mantenimiento.

Alcance: Desde la recepcién 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:

Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007 102




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de

Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/06

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe formato “Solicitud de Servicio” del 6rgano administrativo solicitante, | Formato “Solicitud de
para dar mantenimiento a los bienes muebles. Servicio”.
2 Verifica 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 formato “Orden de Trabajo”, recaba firma en del Jefe de la|Formato “Orden de Trabajo”.
Unidad de Apoyo Administrativo y resguarda temporalmente.
4 Requisita formato “Vale de Salida de Bienes Muebles”, comunica al|Formato “Vale de Salida de
prestador de servicio, se presente a recoger el bien. Bienes Muebles”.
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 | Formato “Contra Recibo”
Recibo”, firma, sella y entrega.
8 Elabora memorando de solicitud de pago del servicio solicitado; anexa los

formatos: “Solicitud de Servicio” y “Orden de Trabajo”, cotizacion y factura
original, firma fotocopia la documentacion, turna al Area de Contabilidad y
Recursos Financieros, para el pago correspondiente y archiva copia.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/07

Nombre del procedimiento: Resguardo de vehiculos.

Proposito:  Asignacién de vehiculos a los 6rganos administrativos.

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

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

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARFC/07

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe documento de la Coordinacion Administrativa a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo autorizacién la asignacion de vehiculo a
determinado 6rgano 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 Vehiculos” | Formato  “Resguardo de
(SISVEH), en el formato “Resguardo de Control Vehicular”, imprime en dos | Control Vehicular” generado
tantos y recaba firma del resguardatario. por el SISVEH. Emitido por

la Secretaria de

4 Elabora cédula comunicando envio de formato “Resguardo de Control | Administracién.

Vehicular” anexa formato, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y de la Coordinacién Administrativa y archiva.
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Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG08

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculos.

Propdsito: Realizar los tramites para el alta de vehiculos.

Alcance: Desde la recepcion del dictamen técnico, hasta la integracién del expediente respectivo.

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

Politicas:

e Elresguardo del vehiculo debera ser actualizado en cada cambio de resguardatario.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/08

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe dictamen técnico emitido por la Direccién de Patrimonio para la
adquisicion de la unidad o unidades. En caso de ser asignacion distinta a
la adquisicion continda con la actividad No. 3

Elabora requisicion de pedido de la unidad y genera el pedido en el
sistema (SIAD).

Recibe del proveedor en caso de compra, el pedido y factura original y en
caso de adquisiciones distintas a la compra el documento que ampara la
propiedad del bien a favor del Poder Ejecutivo Estatal, misma
documentacion con la que tramita ante la Secretaria de Planeacion y
Finanzas el pago por concepto de tenencia y emplacamiento.

Fotocopia el original de la factura o documento de la asignacion, el recibo
oficial del pago de tenencia y emplacamiento, e imprime en el reverso de
cada copia la leyenda que corresponda a la certificacion.

Solicita a la Consejeria Juridica de Gubernatura la certificacion de los
documentos.

Recibe copia debidamente certificada de la Consejeria Juridica de
Gubernatura.

Registra los datos de la unidad en el SISVEH local debiendo coincidir las
caracteristicas capturadas con las sefaladas en la orden de pedido, pago
de emplacamiento, pago de tenencia, factura original otorgada por el
proveedor o documento de asignacién y asignacién de la unidad al
resguardatario que corresponda.

Imprime reporte generado del sistema SISVEH en dos tantos recaba firma
del Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo, Coordinador Administrativo y
resguardatario y distribuye de la siguiente manera:

Archivo:
Original del reporte generado.

Resguardatario:
1ra. Copia del reporte generado.

Envia cédula de alta a través del subsistema a la Direccién de Patrimonio
de la Secretaria de Administracién, recibiendo formato acuse de recibido.

Procedimiento 201-DP-001
de la Secretaria  de
Administracion.

Primera emision

Actualizacion Proxima revision

pagina

Agosto del 2000

Agosto del 2006 Agosto del 2007

107




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/08

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

10

11

12

13

14

Elabora oficio original y copia comunicando envio de copia certificada de
factura y recibo oficial de pago de emplacamiento y tenencia, recaba firma
del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y envia al a Direccion de
Patrimonio de la Secretaria de Administracidn y archiva copia del oficio.

Verifica y actualiza la base de datos del subsistema local.

Emite del sistema SISVEH el acuse de recibido de la cédula de alta, revisa
y archiva.

Imprime y pega etiquetas conforme al nUmero econémico asignado a cada
vehiculo.

Integra expediente del vehiculo el cual contendra la siguiente
documentacion: Original del dictamen técnico, factura o documento que
ampare la propiedad a favor del Gobierno del Estado, emplacamiento y
tenencia, orden del pedido, acuse de recibido emitido por el Sistema
SISVEH, resguardo de la unidad, fotocopia de la licencia de conducir
vigente del resguardatario y original de recibo de pago de tenencia de cada
ejercicio fiscal.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/09

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculos.

Proposito: Realizar tramite de baja de vehiculos asignados a Gubernatura, del padrén patrimonial del
Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la elaboracion de la cédula de baja, hasta la actualizacién del movimiento de registro
del vehiculo en el padron patrimonial de Gubernatura.

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

Politicas:

e Para realizar la solicitud de baja de vehiculo ante la Direccién de Patrimonio de la Secretaria de
Administracion debera anexar la siguiente documentacion: presupuesto de incosteabilidad emitido por un
taller mecanico, copia certificada del recibo original de la baja de placas y factura original expedida por la
agencia automotriz.

e Para caso de extravié: Enviara copia certificada del recibo oficial expedido por la Secretaria de Planeacion
y Finanzas por concepto de baja de placas, copia certificada de acta administrativa donde se relaten los
hechos que dan pie a la solicitud de baja, y en su caso, copia de la averiguacion previa, debiendo
resguardar los originales en el expediente de la unidad vehicular.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/09

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Solicita de los resguardantes informe sefalando los servicios y
reparaciones que requiere el vehiculo a su cargo, asi como el estado fisico
en que se encuentra.

Analiza la informacién, verifica datos en bitdcora de mantenimiento y
elabora relacion de unidades con mayor deterioro por su constante uso o
antigledad.

Solicita presupuesto de manera econdémica por lo menos con tres
prestadores de servicio.

Recibe presupuesto y determina la incosteabilidad de la reparacion de las
unidades vehiculares que rebasa el 60% del valor comercial e informa de
manera econdémica al jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Coordinador Administrativo para su determinacion.

Extrae del archivo expediente del vehiculo a dar de baja, ingresa al
sistema SISVEH y captura cedula de baja.

Revisa y coteja en el Sistema SISVEH y en caso de existir error corrige.

Requisita formato “Cédula de Baja de Vehiculos” anexa documentacion
original del vehiculo, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Coordinador Administrativo de Gubernatura, envia a la
Direccién de Patrimonio de la Secretaria de Administracién y archiva copia
del formato.

Recibe de la Direccién de Patrimonio de la Secretaria de Administracion
oficio en el que comunica la autorizacién del ingreso de la Unidad
vehicular, debiendo ingresarla en un término de cinco dias habiles, caso
contrario se revoca la autorizacion.

Acude a los Almacenes Generales de la Secretaria de Administracién a
entregar la unidad y determina ¢ Es recibida la unidad?

No: Retira la unidad y elabora oficio de justificacion por el motivo del cual
no ingreso a los Almacenes Generales.

Si: Entrega la unidad y recaba sello de el oficio, firma inventario y recibe
copia debidamente sellada.

Procedimiento 210-DP-002
de la Direccion de
Patrimonio de la Secretaria
de Administracién.

Formato emitido por la
Direccion de Patrimonio de
la Secretaria de
Administracion.

Procedimiento 210-DP-002
de la Direccion de
Patrimonio de la Secretaria
de Administracién.
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GUBERNATURA Chia

pas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/09

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
10 Recibe oficio, resguardo cancelado y respaldo magnético, de la Secretaria
de Administracion, fotocopia documentacién y turna al Area de Recursos
Financieros.
11 Acude al sistema inserta datos del vehiculo a dar de baja en el Sistema

Vehicular y Archiva.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/10

Nombre del procedimiento:  Control y mantenimiento de vehiculos.

Propésito:  Mantener en 6ptimas condiciones los vehiculos asignados a la Gubernatura.

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:

Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007 112




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: "

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/10

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe formato original de “Solicitud de Servicio” del vehiculo asignado a
los 6rganos administrativos.

Extrae del archivo bitdcora correspondiente al vehiculo y verifica su estado
fisico.

Envia el vehiculo al prestador de servicio, para solicitar diagndstico y
conocer el servicio a realizar.

Recibe diagnéstico y cotizacién del servicio, se entera si es mantenimiento
o reparacién siempre y cuando el valor del presupuesto no rebase el 60%
del valor de la unidad.

Requisita formato “Orden de Trabajo” firma y recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y del Jefe de la Coordinacion
Administrativa.

Lleva y entrega el vehiculo al prestador de servicio, de quien recaba firma
de recibido en formato “Orden de Trabajo”.

Recibe vehiculo y factura original del prestador de servicios, requisita
formato “Contra Recibo” y entrega.

Elabora memorando de solicitud de pago y anexa documentacion soporte,
firma y distribuye de la siguiente manera:

Area de Recursos Financieros:

- Original de memorando.

- Original de factura.

- Original de solicitud de servicio, cotizacién y orden de trabajo.

Unidad de Apoyo Administrativo:
- 1ra. Copia del memorando.

Expediente:
- 2da. Copia del memorando.

- Copia de toda la documentaciéon anexa.

Minutario:
- 3ra. Copia del memorando.

Formato de “Solicitud de
Servicio”.

Formato “Orden de
Trabajo”.

Formato “Contra Recibo”
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/11

Nombre del procedimiento:  Siniestro por accidentes de vehiculos.

Propésito:  Tramitar los siniestros que ocurran en vehiculos de la Gubernatura 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:

e \Verificar que el vehiculo cuente con la tarjeta de circulacion respectiva, de acuerdo a las disposiciones
especificas establecidas por la Unidad de Apoyo Administrativo.

e Ofrecer la documentacién para el tramite de siniestro por accidente vehicular en un término de 5 dias
habiles a partir de la fecha del siniestro.
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GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/11

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de

Actividad . :
referencia/observaciones

1

2

10

11

Recibe del usuario aviso comunicando el siniestro ocurrido al vehiculo.

Da indicaciones al usuario, de permanecer con el vehiculo sin moverlo del | Reglamento Interno del
lugar, hasta que llegue el personal (ajustador) del FOINVER, dependiente | Comité Administrador del
de la Secretaria de Administracion. FOINVER.

Comunica al FOINVER, del siniestro ocurrido y al asesor juridico de
Gubernatura para levantar el acta respectiva.

Recibe acta del asesor juridico de Gubernatura, anexa documentacién del
vehiculo que refiere en el Reglamento Interno del FOINVER.

Elabora oficio comunicando envio de la documentacion del vehiculo
siniestrado, anexa documentacion del vehiculo, recaba firma de la persona
indicada en el Reglamento Interno del FOINVER, envia al Comité
Administrador del FOINVER y archiva copia en expediente.

Recibe el Comité Administrador del FOINVER oficio de notificacion de la
resolucion del siniestro.

Notifica de manera verbal al usuario la resolucién del siniestro, emitido por
el Comité Administrador del FOINVER.

Elabora oficio y anexa comprobante de depdsito en copia al carbén, recaba
firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Coordinador
Administrativo, envia al Comité Administrador del FOINVER vy archiva
copia en expediente.

Recibe del FOINVER pase para realizar la reparacién del vehiculo
siniestrado.

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.

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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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/12

Nombre del procedimiento: Robo de vehiculos.
Propodsito:  Tramitar el robo de vehiculos.
Alcance: Desde la recepcion de aviso por el robo ocurrido del vehiculo, hasta la baja de vehiculos.
Responsable del procedimiento:  Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Politicas:
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GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/12

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de

Actividad . :
referencia/observaciones

1

2

10

11

12

Recibe aviso del usuario comunicando el robo del vehiculo.

Indica al usuario acuda a la Agencia del Ministerio Publico y espere al
asesor juridico de Gubernatura, para hacer la denuncia correspondiente.

Comunica al FOINVER del robo ocurrido y al asesor juridico de |Reglamento Interno del
Gubernatura, para asesorar al usuario en la denuncia ante la Agencia del | Comité Administrador del
Ministerio Publico, asi como Transito del Estado y Policia Federal | FOINVER.

Preventiva.

Recibe acta administrativa y copia de denuncia ante la Agencia del
Ministerio Publico, por parte del asesor juridico de Gubernatura, para
anexar a la documentacién que refiere en el Reglamento Interno del
FOINVER.

Elabora oficio y anexa documentacion, recaba firma de la persona indicada
en el reglamento interno del FOINVER, envia al Comité Administrador del
FOINVER y archiva copia en expediente.

Recibe oficio notificando la resolucién del vehiculo robado, emitido por el
Comité Administrador del FOINVER.

Notifica al usuario la resolucion del vehiculo robado, emitido por el Comité
Administrador del FOINVER.

Recibe comprobante de depdsito por parte del usuario, por el importe
fijado, en caso de que la resolucién del Comité Administrador del
FOINVER lo indique.

Elabora oficio y anexa comprobante de depdsito en copia al carbén, recaba
firma, envia al Comité Administrador del FOINVER y archiva copia en
expediente.

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.

Recibe notificacion del Ministerio Pudblico, que continia el proceso o
concluye por la recuperacién del vehiculo o por agotada las diligencias
administrativas por no encontrarse la citada unidad.

Captura en el sistema SISVEH datos del vehiculo a dar de baja, revisa y
coteja en caso de existir error, corrige.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/12

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
13 Elabora oficio en el que comunica ubicacion final del vehiculo a dar de | Procedimiento 210-DP-004
baja, anexa documentacion segun corresponda, recaba firma del Jefe de la | de la Secretaria de
Unidad de Apoyo Administrativo y Coordinador Administrativo, envia a la | Administracién.
Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracion y archiva copia.
14 Actualiza la base de datos de acuerdo al vehiculo a dar de baja y

resguarda los documentos originales en el expediente de la unidad.

Primera emision Actualizacion Proxima revision

pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007

118




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/013

Nombre del procedimiento:  Control de servicios bésicos.

Propodsito: 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 del mismo.

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

Politicas:

Primera emision Actualizacion

Proxima revision

pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006

Agosto del 2007

119




Gobierno de

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS 7™ (@)
GUBERNATURA Chia

pas

Uno con Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/ARMSG/13

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe factura o recibo original de los prestadores de servicios, por los
servicios basicos brindados. (Agua, energia eléctrica, teléfono, etc.)
2 Verifica datos de factura o recibo como: Nombre, RFC y domicilio de la
Coordinacién, importe (numero vy letra), fecha de vencimiento, periodo de
servicio, etc.
3 Requisita formato “Solicitud de Pago”en original y copias , anexo factura o

recibo original, firma y distribuye de la siguiente manera:

Area de Contabilidad y Recursos Financieros:
- Original de formato solicitud de pago.

- Original de factura o recibo del servicio.
Archivo

- 22, Copia del formato solicitud de pago.
- Copia de factura o recibo del servicio.

4
Recibe cheque y factura o recibo original del Area de Contabilidad y
Recursos Financieros, realiza el pago, fotocopia, remite original de la
documentacion al Area de Recursos Financieros y Contabilidad y archiva
copia.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cadigo del procedimiento: G/CA/UI/ADS/01

Nombre del procedimiento: Disefio y desarrollo de sistemas.

Propésito: Disefar y desarrollar sistemas a acorde a las necesidades de los diferentes érganos
administrativos de Gubernatura.

Alcance: Desde el llenado del formato hasta la instalacién del prototipo.

Responsable del procedimiento:  Area de Desarrollo de Sistemas.

Politicas:

Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007 121




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: "

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiapas

Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UI/ADS/01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de los diferentes Organos administrativos que integran
Gubernatura; memorandum solicitando el disefio y desarrollo de un
sistema.

Acude al drgano administrativo, recopila informacion y analiza la
informacion.

Disefia, codifica los modulos, realiza pruebas de validacion.

Disefia y elabora manual de usuario detallando las caracteristicas de
operacion y de la estructura interna del sistema.

Imprime en dos copias, uno para el usuario y otro se queda en la unidad,
respalda la informacion en disco magnético.

Llena formatos DSI/01 y DSI/05, firma y recaba firma del Jefe de la Unidad
de informdtica, anexa disco de instalacién y manual de operacion y
distribuye de la siguiente manera:

Direccion de Sistemas de Informatica:

Original del Formato DSI/05.
Disco magnético.

Archivo:

Copia del formato DSI/05.
Disco magnético.

Envia a la Direccién de Sistemas de la Secretaria de Administracion,
notificacion de término del sistema para su validacion

Recibe de la Direcciéon de Sistemas de Informatica de la Secretaria de
Administracion, oficio de validacion y registro de sistema, se entera y
archiva.

Acude al 6érgano administrativo solicitante, instala el sistema y capacita al
usuario.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cddigo del procedimiento: G/CA/UI/ADS/02

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de sistemas.

Propésito:  Cubrir las necesidades de mantenimiento de sistemas de informatica en los diversos érganos
administrativos de Gubernatura.

Alcance: Desde la solicitud hasta la correccion.

Responsable del procedimiento:  Area de Desarrollo de Sistemas.

Politicas:
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UI/ADS/01

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de los diferentes Organos administrativos que integran
Gubernatura; memorandum solicitando mantenimiento y actualizacién del
sistema de informéatica.
2 Registra la solicitud en el formato “Apoyo a Usuarios” recaba firma del jefe
de la Unidad de Informatica y archiva.
3 Acude al o6rgano administrativo, recopila informacién y analiza las
necesidades de mantenimiento y/o actualizacion del sistema.
4 Disefia, codifica los modulos, realiza pruebas de validacion.
5 Llena formatos DSI/01 y DSI/05, firma y recaba firma del Jefe de la Unidad
de informdtica, anexa disco de instalacién y manual de operacion y
distribuye de la siguiente manera:
Direccién de Sistemas de Informatica:
Original del Formato DSI/05.
Disco magnético.
Archivo:
Copia del formato DSI/05.
Disco magnético.
6 Recibe de la Direccion de Sistemas de Informética de la Secretaria de
Administracion, oficio de validacion, se entera y archiva.
Acude al érgano administrativo solicitante e instala el sistema.
7
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cédigo del procedimiento: G/CA/UI/AP/01

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Propodsito: Mantener de manera optima los equipo de computo de los diferentes 6rganos administrativos de
Gubernatura.

Alcance: Desde la solicitud de mantenimiento preventivo hasta la sustitucién pieza y/o equipo de computo.

Responsable del procedimiento:  Area de Produccion.

Politicas:

o Deberan los 6rganos Administrativos notificar de manera oficial la baja del equipo de cémputo, en el
caso que se le sustituya su equipo.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Cadigo del procedimiento: G/CA/UI/AP/01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de los diferentes érganos administrativos que integran
Gubernatura, solicitud verbal o escrita para la revision del equipo de
cémputo que presenta fallas.

Acude al érgano administrativo solicitante donde se encuentra el equipo,
revisa el fallo y determina:

¢ Qué tipo de fallo es?

Fallo de configuracion: Corrige en el momento y termina el
procedimiento.

Fallo por el equipo de hardware: Traslada el equipo de computo a
la Unidad de Informatica y revisa exhaustivamente ajusta y/o da
mantenimiento de limpieza. Continua con la actividad No. 3

Verifica y prueba el funcionamiento del equipo de cémputo y determina:

¢ Persiste el fallo?:

No: Entrega el equipo de computo al érgano administrativo solicitante y
termina el procedimiento.

Si: Extrae del archivo la garantia del equipo de cémputo verifica y
determina:

Tiene garantia:

Si: Fotocopia la garantia del equipo, requisita formato “Pase de salida de
equipo de computo” y envia al centro autorizado de la marca del
equipo, para hacer valida la garantia. Continua con la actividad No. 4

No: Detecta la pieza dafiada. Continua con la actividad No. 5

Recibe del centro autorizado equipo de computo debidamente arreglado
verifica e instala en el o6rgano administrativo solicitante. Fin del
procedimiento.

Elabora oficio original solicitando la revision de la pieza danada y dictamen
para sustitucion de la misma, firma y turna a la Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico.
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GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UAA/AP/01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

6

10

11

Recibe de la Coordinacién Administrativa dictamen técnico original que fue
enviado por la Direcciébn de Desarrollo Tecnoldgico, rubricado de
autorizacion por el Coordinador para la adquisicién de la pieza o equipo
danado.

Nota: El costo de la pieza no debe rebasar el 60% del valor del equipo, si
dicha pieza rebasa el costo indicado este equipo es dictaminado para su
compra y sustitucién.

Envia dictamen original anexo tarjeta solicitando el recurso financiero y
turna al Area de Contabilidad y Recursos Financieros y archiva.

Recibe del Area de Contabilidad y Recursos Financieros, tarjeta en el que
autoriza la disponibilidad financiera.

Envia al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales tarjeta en el
que autoriza la disponibilidad financiera para la adquisicion de la pieza
dafada.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales la pieza o
equipo de computo completo, instala y configura.

Acude al 6rgano Administrativo solicitante e instala el equipo de cémputo
y/o pieza danada.
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GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caddigo del procedimiento: G/CA/UAA/AP/02

Nombre del procedimiento: Adquisicién de equipo de computo.
Proposito: Dotar de equipos de computo a los diversos 6rganos administrativos de Gubernatura, para el
eficiente desempefio de sus funciones.
Alcance: Desde la verificacion de las necesidades del equipo de cOmputo hasta la elaboracion del resguardo
del equipo de computo nuevo.
Responsable del procedimiento:  Area de Produccion.
Politicas:
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GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UI/AP/02

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Verifica el equipo de computo de Gubernatura, asi como las cargas de
trabajo de cada una de ellos.

2 Elabora relacion de las necesidades de cada equipo de cémputo.

3 Elabora oficio original solicitando dictamen técnico para la adquisicion de
equipo de computo, rubrica y turna a la Coordinacién Administrativa.

4 Recibe de la Coordinacion Administrativa oficio debidamente firmado,
fotocopia y envia a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico de la Secretaria
de Administracién.

5 Recibe de la Direccion de Desarrollo Tecnolégico de la Secretaria de
Administracion dictamen técnico para la adquisicién de equipo de cémputo.

6 Elabora tarjeta solicitando el recurso financiero, firma y turna al Area de
Contabilidad y Recursos Financieros, anexando copia del dictamen original
de equipo de cémputo.

7 Recibe del Area de Contabilidad y Recursos Financieros, de manera oficial
la autorizacion del recurso y/o copia de liberacién por parte de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, revisa y turna de manera economica
al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Nota: en el caso que uno de los lotes se reporta desierto por no haber
cumplido alguno de los proveedores invitados a participar, este se pone a
disposicion para realizar la adquisicion de forma directa; este tipo de
compra aplica para accesorios que no rebasen el valor 20 salarios
minimos.

8 Recibe el Area de Recursos Materiales y Servicios Generales equipos de
computo, configura e instala los programas necesarios para su uso.

9 Requisita formato “Resguardo de Equipo de Computo”, entrega e instala el
equipo de computo al area beneficiada, recaba firma en resguardo y
archiva formato.

Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007 129




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
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Cédigo del procedimiento: G/CA/UI/AP/03

Nombre del procedimiento: Baja de equipo de computo

Propdsito:  Tramitar la baja fisica, la de inventario ante patrimonio, asi como la interna.

Alcance: Desde la solicitud de baja hasta el envio a Almacén General de Gobierno del Estado.

Responsable del procedimiento:  Area de Produccion.

Politicas:

Primera emision Actualizacion Proxima revision pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007 130




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

GUBERNATURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno de ‘
Ll
Chiapas

Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/CA/UI/AP/03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

10

Recibe de las diversas areas de Gubernatura oficio en el que solicitan la
revision los bienes informaticos dafados a dar de baja.

Acude a érea solicitante, revisa y verifica los equipos de cémputo.

Elabora oficio solicitando la revision y emisién de dictamen para la baja del
equipo de cémputo, firma, recaba firma de la Coordinacion Administrativa y
envia a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico de la Secretaria de
Administracion.

Recibe de la Direccion de Desarrollo Tecnolégico de la Secretaria de
Administracion dictamen para la baja del equipo de cémputo.

Elabora oficio para dar de baja el equipo de cdémputo, firma, anexa
dictamen original, fotocopia y turna al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Recibe de la Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracion a
través del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, oficio
comunicando el ingreso de los bienes a los Almacenes Generales de
Gobierno del Estado anexo cédula de equipos.

Acude al Almacén General de Gobierno del Estado, con los bienes
informaticos y cédula correspondiente.

Verifica en coordinacion con el encargado del almacén la entrega del
equipo de cdmputo con previa revisién, tanto de series, modelos y
numeros de inventarios de los bienes.

Recaba sello de recibido en actas y cédulas por parte de los encargados
de recibir los equipos en los Almacenes Generales.

Fotocopia actas y cédulas y turna al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para que tenga conocimiento de los equipos
ingresados y realicen la baja de inventarios en el Sistema de Mobiliario y
Equipo de Oficina.

Procedimiento:
G/CA/UAA/ARMSG/05
Baja de bienes muebles.
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GUBERNATURA Chia

pas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cadigo del procedimiento: G'/RCDF/DA/01

Nombre del procedimiento: = Tramite de seleccién de personal.

Propésito:  Enviar al candidato a examen de seleccién al Instituto de Profesionalizacién del Servidor

Publico.

Alcance: Desde que recibe propuestas de candidatos a ocupar el puesto vacante del érgano administrativo,

hasta la recepcion del dictamen de seleccién del candidato.

Responsable del procedimiento: Direccion Administrativa.

Politicas:

El 6rgano administrativo que tenga la plaza vacante debera enviar al Area de Recursos Humanos de la
Unidad de Apoyo Administrativo de la Coordinacion Administrativa, el candidato que cubra el perfil
profesiografico.

Se enviara a examen de seleccién al Instituto de Profesionalizacién del Servidor Publico a todo candidato
que reuna el perfil profesiografico, excepto aquellos casos que por la categoria no aplique.
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Caédigo del procedimiento: G/RCDF/DA/01

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de los diversos 6rganos administrativos de la Representacién de
Chiapas en el Distrito Federal que tiene la plaza vacante la siguiente
documentacion:
- Solicitud de empleo requisitada y con fotografia
- Copia del acta de nacimiento
- Copia de constancia de estudios
- Original del constancia de experiencia laboral
- Original de curriculum vitae
2 Entrevista al candidato, revisa curriculum toma en consideracion
disponibilidad de tiempo, conocimientos tedricos-practicos en funcién del
puesto a ocupar.
3 Requisita formato “Perfil del Puesto”, firma y recaba firma del Jefe del |“Perfil del Puesto” emitido
organo administrativo que tiene la plaza vacante. por el INPROSEP
Elabora oficio original de propuesta de candidato a ocupar la plaza
4 vacante, rubrica y turna para recabar firma de la Representacion de
Chiapas en el Distrito Federal.
Recibe de la Representacion de Chiapas en el Distrito Federal Oficio
5 debidamente firmado, anexa documentacion del candidato y formato y
envia a la Coordinacion Administrativa.
Recibe de la Coordinacion Administrativa de manera verbal
6 comunicando de aceptacion del candidato.

Primera emision

Actualizacion Proxima revision

pagina

Agosto del 2000

Agosto del 2006 Agosto del 2007

133




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caddigo del procedimiento: G/RCDF/DA/02

Nombre del procedimiento: Pago a proveedores y prestadores de servicio.

Proposito:  Realizar los pagos por los servicios que proporcionan los proveedores y prestadores de servicios
a la Representacion de Chiapas en el Distrito Federal.

Alcance: Desde la recepcion de la factura, hasta su pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccion Administrativa.

Politicas:
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GUBERNATURA Chia

pas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/RCDF/DA/02

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de los proveedores y prestadores de servicio, factura original y | Ley de Presupuesto,
copia. Contabilidad y Gasto
Publico.
2 Verifica que las facturas contengan los requisitos fiscales establecidos.
3 Requisita cheque y pdliza de cheque de acuerdo al catélogo de cuentas.
4 Requisita formato pdliza de cheque y cheque y/o comprobante de

operacioén de transferencia a través de banca electronica, imprime, firma,
recaba firma y realiza el pago.

5 Archiva pdliza de cheque y/o comprobante de operacién de
transferencia a través de banca electronica.
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Cddigo del procedimiento: G/RCDF/DA/03

Nombre del procedimiento: Conciliaciones bancarias.

Proposito:  Controlar adecuadamente los saldos de las chequeras, para que no exista diferencia entre la
Institucion Bancaria y la Representacion de Chiapas en el Distrito Federal.

Alcance: Desde la recepcion de los estados de cuenta, hasta la elaboracién de los reportes.

Responsable del procedimiento: Direccion Administrativa.

Politicas:
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GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G’/RCDF/DA/03

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe mensualmente de las instituciones bancarias estados de cuenta.
2 Imprime reporte de auxiliar de saldos que genera el sistema, (SIAHE
Subsistema Contable).
3 Imprime formato de cheques en circulacion.
4 Coteja con el estado de cuenta bancario, auxiliar de saldos de cheques
expedidos en el mes y formato de cheques en circulacion.
5 Elabora e imprime dos tantos originales de formatos de conciliacion
bancaria y de cheques en circulacion del mes, firma y recaba firma de la
Representacién de Chiapas en el Distrito Federal.
6 Envia un tanto del original a la Coordinacién Administrativa y archiva.
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Cadigo del procedimiento: G/RCDF/DA/04

Nombre del procedimiento:  Adquisicion de material.

Propésito:  Abastecer el almacén de bienes de consumo, para llevar a cabo las acciones de los diversos

6rganos administrativos que integran la Representacion de Chiapas en el D. F.

Alcance: Desde la solicitud de autorizaciéon para la compra de material, hasta su almacén.

Responsable del procedimiento: Direccion Administrativa.

Politicas:

e El material debera contener los requisitos que sefiala la factura de adquisicion.

Primera emision Actualizacion Proxima revision

pagina

Agosto del 2000 Agosto del 2006 Agosto del 2007

138




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS Gr™: " ‘

GUBERNATURA chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/RCDF/DA/04

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de los diversos o6rganos administrativos que integran la
Representacion de Chiapas en el Distrito Federal formato original
“Requisicion de Compra” y revisa.
2 Elabora solicitud de autorizacién original de compra de material, firma y
recaba firma de la Representacion de Chiapas en el Distrito Federal y
envia a los proveedores.
3 Recibe de los proveedores cotizacién de compras, verifica y determina a
tres posibles proveedores considerando precio y calidad del bien y/o
servicio requerido.
4 Elabora oficio de solicitud de compra de material y/o pago de servicios,
rubrica y recaba firma de la Representacién de Chiapas en el Distrito
Federal.
5 Recibe de la Representacion de Chiapas en el Distrito Federal oficio
debidamente firmado anexa formato “Requisicion de Compra” y tres
cotizaciones y envia a la Coordinacién administrativa.
6 Recibe de manera verbal de la Coordinacion Administrativa la
autorizacion para la Adquisicion de la Compra.
7 Elabora cheque, firma y recaba firma de la Representacién de Chiapas

en el Distrito Federal, efectla el pago y archiva factura.
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Cddigo del procedimiento: G/RCDF/DA/05

Nombre del procedimiento:  Control de vehiculos.

Proposito:  Establecer un control del parque vehicular de la Representacion de Chiapas en el Distrito

Federal.

Alcance: Desde la asignacion del vehiculo, hasta el término de la comision.

Responsable del procedimiento: Direccion Administrativa.

Politicas:

e Los vehiculos oficiales no deberan ser utilizados fuera del horario establecido por la Representacion de

Chiapas en el Distrito Federal.

e Deberan actualizarse mensualmente los resguardos de vehiculos.
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Caédigo del procedimiento: G/RCDF/DA/05

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de la Representacion de Chiapas en el Distrito Federal,
instruccién en el que autoriza la asignacion del vehiculo.
2 Solicita a la persona que se le asigna el vehiculo, licencia de conducir
vigente.
3 Requisita formato “resguardo de control vehicular’, imprime y recaba
firma del responsable del vehiculo.
4 Elabora oficio original y dos copias comunicando envio de resguardo de
control vehicular y recaba firma de la Representacién de Chiapas en el
Distrito Federal.
5 Anexa al oficio formato “resguardo de control vehicular” y envia a la
Coordinacion Administrativa.
6 Recibe de la Coordinacién Administrativa, oficio original de validacién,
anexo formato “resguardo de control vehicular” y archiva.
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Cadigo del procedimiento: G/RCDF/DA/06

Nombre del procedimiento:

Fondo revolvente.

Proposito:  Cubrir los gastos menores urgentes.

Alcance: Desde la creacion, reembolso y cancelacién del fondo revolvente.

Responsable del procedimiento:

Direccion Administrativa.

Politicas:
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GUBERNATURA chmp‘as
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Caédigo del procedimiento: G/RCDF/DA/06

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de la Coordinacion Administrativa pagaré por concepto de
depdsito a la cuenta bancaria de la Representacion de Chiapas en el
Distrito Federal.
2 Verifica la cuenta de la Representacion de Chiapas en el Distrito Federal
para comprobar la cantidad depositada.
3 Efectia los gastos de operacién que realiza la Representacién de
Chiapas en el Distrito Federal.
4 Elabora listado de los gastos de operacion que se realizaron, anexa
factura y envia al Area de Recursos Financieros y Contabilidad de la
Unidad de Apoyo Administrativo de la Coordinacion Administrativa.
5 Al término del ejercicio comprueba el total del pagaré y archiva
documentacion.
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Caddigo del procedimiento: G’/RCDF/DPCRP/01

Nombre del procedimiento: = Organizacion de eventos socioculturales.

Proposito:  Promover y difundir la cultura y turismo del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la solicitud del evento, hasta la elaboracion del informe.

Responsable del procedimiento: Direccion de Promocion Cultural y Relaciones Publicas.

Politicas:
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Caédigo del procedimiento: G’RCDF/DPCRP/01

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe solicitud de diferentes dependencias del Distrito Federal.
2 Programa y acuerda con el representante el evento a realizar.
3 Elabora oficio de autorizacion para llevar a cabo el evento sociocultural,
antefirma y recaba firma del Representante de Chiapas en el Distrito
Federal y envia a la dependencia solicitante.
4 Planea y programa cada unas de las actividades y necesidades para llevar
a cabo el evento.
5 Elabora memorandum solicitando los recursos necesarios de acuerdo a lo
planeado, firma envia a la Direccién Administrativa.
6 Recibe de la Direccién Administrativa la contratacion de los servicios
requeridos para el evento.
7 Acude al evento en la fecha y hora programada personal de la Direccion de
Promocién Cultural y Relaciones Publicas.
8 Elabora informe de actividades, firma y turna a la Representacion de
Chiapas en el Distrito Federal para el informe de gobierno y archiva copia.
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GLOSARIO
Actividad: Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un

procedimiento ejecutado por una misma persona o unidad administrativa.

Administracion: La administracién es un conjunto ordenado y sistematico de principios,
técnicas y practicas que tiene como finalidad apoyar la consecucion de los

objetivos de una organizacion.

Administracion de Se refiere a la utilizacién de técnicas y principios administrativos tendientes
Recursos: . . . .
a lograr el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, financieros,

materiales y técnicos con los que cuenta la institucion.

Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador con el propésito
de prepararlo para desempenar adecuadamente una ocupacion o puesto
de trabajo.

Constitucion Politica: La forma o sistema de gobierno que tienen cada estado, el acto o decreto
fundamental en que estan determinados los derechos politicos de una
nacion, la forma de su gobierno y la organizaciéon de los poderes publicos

que de este se componen.

Contabilidad Es el registro sistematizado de las operaciones derivadas de los recursos
Gubernamental: . . . s L . .

financieros asignados a las instituciones de la administracion publica,
orientado a la obtencion e interpretacion de los estados, que muestran su

situacion patrimonial.

Coordinacion: Es un proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias
instituciones, érganos o personas que tienen como finalidad obtener de las
distintas areas de trabajo, la unidad de accién necesaria para contribuir al
mejor logro de los objetivos.

Dependencia: Es aquella institucion puablica subordinada en forma directa al Ejecutivo
del Estado, en el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los
asuntos del orden administrativo que tiene encomendados, integra el

sector central de la administracién publica.
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GUBERNATURA Chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Eficacia:

Eficiencia:

Estructura Organica:

Gasto Corriente:

Informatica:

Inventario:

Legislacion:

Ley Organica:

€

Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad, las metas
y objetivos establecidos. Virtud, actividad, fuerza, poder y capacidad para
obrar y producir un efecto previsto.

Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado. La eficiencia se considera el requisito para evitar
dispendios y errores costosos.

Disposicion sistematica de los 6rganos que integran a una institucién,
conforme a criterios de jerarquia y especializacién, ordenados vy
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos

y sus relaciones de dependencia.

Es toda aquella erogacion que realiza el sector publico y que no tiene
como contrapartida la creacion de un activo, sino que constituye un acto

de consumo.

Ciencia que se encarga de dar un trato automatizado a la informacién.

Relacién ordenada de los bienes muebles e inmuebles de una institucion
que inscribe las caracteristicas de cada bien, su ubicacién y responsable
de su custodia.

Cumulo de los principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan
las atribuciones, normas de accién, procedimientos, funciones y politicas; el
acto de legislacion comprende la funcion de leyes, decretos, acuerdos y
reglamentos entre otras normas juridicas.

Es toda aquella que tiene por objeto definir y normar la estructura,

operacion y distribucion de facultades dentro de una organizacion.
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Meta:

Organizacion:

Organigrama:

Plan:

Planeacion:

Presupuesto:

Proceso:

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
GUBERNATURA

Gobierno de

Chiapas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

Cuantificacion de los objetivos a alcanzar en los ambitos temporal y
espacial, por lo tanto, debe responder a las preguntas de “cuanto” se
pretende conseguir, asimismo para facilitar su seguimiento y evaluacion, es
necesario que en adicion a su cuantificacion conlleven su expresién
genérica en unidades de medida, para identificar el término medir, ya sea el
proposito o resultado final.

Es coordinar las actividades de los individuos que forman parte de una
institucibn o empresa, para lograr el mejor aprovechamiento de los

elementos humanos, materiales y financieros de la misma.

Representacion grafica de la estructura organica de una institucién o parte
de ella, y de las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la

integran.

Es un instrumento disefiado para alcanzar determinados objetivos, en que
se definen, en espacio y tiempo, los medios utilizables para su alcance, en
tal virtud se contemplan en forma ordenada y coherente las metas,
estrategias, directrices y tacticas, asi como los instrumentos y acciones que

se utilizaran para llegar a los fines deseados.

Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura
racional de analisis que contienen los elementos informativos y de juicios
suficientes y necesarios para fijar prioridades, elegir entre alternativas,
establecer objetivos y metas en el tiempo y en el espacio, ordenar las
acciones que permitan alcanzarlas con base en la asignacién correcta de
los recursos, la coordinacion de esfuerzos y la asignacion precisa de

responsabilidades.

Estimacion programada en forma sistematica de los ingresos y egresos

que maneja un organismo en un periodo determinado.

Secuencia o serie de actos que se desenvuelven progresivamente con el

objeto de resolver, mediante un juicio de autoridad, el conflicto sometido a

su decision.
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Procedimientos: Sucesién cronoldgica de operaciones conectadas entre si, que se
constituyen en una unidad, en funcién de la realizaciéon de una actividad o

tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

Recursos: Son las personas, los bienes materiales y financieros, las técnicas con que
cuenta y utiliza una institucion para alcanzar sus objetivos para producir los

bienes o servicios que son de su competencia.

Reglamento: Disposicion o conjunto de disposiciones organicas emanadas por el poder
publico para hacer efectivo el cumplimiento de las leyes y lograr asi el buen

gobierno, administracion y funcionamiento de la sociedad.

Sistema: Conjunto de unidades identificables o elementos con un grado mas elevado
de interdependencia entre ellas que con su medio, de manera que, dentro
del sistema, un cambio en un elemento sigue o se asocia con otro cambio

previsible dentro del mismo sistema.

Supervision: Verificaciébn y comprobacion de las actividades emprendidas en el
desarrollo de un proceso sistematico de trabajo, acordes con programas y

proyectos previamente formulados.

Usuario: Es la persona fisica o moral que utiliza con regularidad o en forma eventual

los servicios que prestan los organismos publicos.
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GRUPO DE TRABAJO

Coordinacion

LAE. Alonso Ledn de los Santos
Coordinador Administrativo
Gubernatura

Desarrollo del Documento

C.P. Guadalupe Natarén Orozco
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
Gubernatura

C. Daniel Rubén Ortiz Cordero
Jefe de Unidad de Informatica
Gubernatura

C. Vianey Arguello Caseros
Jefa del Area de Recursos Humanos
Gubernatura

Asesoria
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Oficio No. SA/SUBDAT/DDA/489/2006
Memorando: No. 1021/20086
Referencia: No. 3518/20086

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas

19 de octubre del 2006
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Coordinador Administrativo rf_“ﬁ
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En atencion a su oficio No. CA/1146/2006 de fecha 17 de octubre del 2006 y con el fin de dar
cumplimiento al articule 31, fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Chiapas, en el que establece como atribucion de la Secretaria de Administracion “Asesorar a las
Dependencias en la formulacion de sus Reglamentos y Manuales Administrativos y a las Entidades
Puiblicas cuando éstas lo soliciten” y como parie del proceso de actualizacidn de los Manuales
Adminisfrativos de Gubernatura, remito a usted Manual de Procedimientos, debidamente validado
por esta Direccién de Desarrolloc Administrativo, mismo que entraran en vigor a partir del 01 de
septiembre del presente ano, Lo anterior para su difusion correspondiente.

Sin efro en particular, reciba un cordial saludo.
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Coop,  Lic Nelda R, Camacho Alayola.- Secretaria de Administracién,- Ciudad.
Lic. Gabriel Flores Cancino.- Subsecretaro de Desarollo Administrative y Tecnoldgico.- Secrelaria de
Administracion.- Edificia.
:.P. Guadalupa Naterén Orozeo.- Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativa - Gubematura .- Ciudad,
Lic. Gerardo Melguiades Contreras.- Jefe de Departamento de Control, Gestion y Correspondencia.- Secretaria de
Administracion.- Ciudad.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA Chiapas
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OFICIO: CAJ ’ ' ”';

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS;
17 DE OCTUBRE DE 2006.

LIC. NELDA R. CAMACHO ALAYOLA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
CIUDAD

Para su autorizacion correspondiente, adiunto envio a usted original actualizade del manual de

procedimientos de Gubematura, se anexa cD. GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPA®
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Sin otro particular, reciba un cordial saludo,
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C.c.p. C.P Mirna Sofia Cortés Herrera, Directora de Desarrollo Administrativo, Secretaria de
Administracion, Ciudad.

C.P. Guadalupe Nataren Qrozco, Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, Presente





