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SH-UCAOP-AEySGRF-001

Nombre del Procedimiento: Revisién del gasto publico de las Unidades de Apoyo Administrativo o su
equivalente, en materia de recursos financieros.

Propoésito: Sugerir acciones preventivas o correctivas en el manejo del gasto publico al area de
recursos financieros de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los organismos
publicos del Ejecutivo.

Alcance: Desde que comunica a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente la revisién al
gasto publico; hasta el envio de la cédula de observaciones al titular de la Unidad de Coordinacion
Administrativa de Organismos Publicos.

Responsable del procedimiento: Area de Evaluacion y Seguimiento al Gasto de Recursos
Financieros.

Reglas:

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Chiapas.

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

¢ Reglamento del Cddigo de la Hacienda Publica, para el Estado de Chiapas.

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los

Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal.

Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Normatividad que sea Aplicable segun el giro del organismo publico.

Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

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

Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
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SH-UCAOP-AEySGRF-001
Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio y anexo de solicitud de informacién correspondiente, mediante el cual comunica
gue se llevara a cabo la revision del gasto publico en materia de recursos financieros,
adjuntando archivo electronico con el formato a requisitar y su instructivo; rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos; sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su
equivalente del organismo publico.

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

22, Copia de oficio: Titular del organismo publico.

32, Copia de dficio: Expediente.

Nota: Relacién de informacion solicitada: Decreto de Creacion, Reglamento Interior, Manual de
Organizacion, Manual de Procedimientos, Manual de Induccion, RFC, Diario de Egresos, Presupuesto
Calendarizado, Estado Presupuestal correspondiente de ejercicios anteriores y actuales (EP-01, EP-03
EP-08 y EP por fuente de financiamiento), Acta de Instalacion del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios vigente, Programa anual de
adquisiciones, Concentrado de procesos licitatorios, Expedientes de procesos licitatorios (contratos,
acuerdos, requisiciones de pedido, etc.), Seguros patrimoniales (vehicular e inmuebles), bitacoras de
combustible y relacion del parque vehicular y expedientes.

2. Acude a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo publico
correspondiente y acuerda con el titular el plan de trabajo, asi como la designacion de un enlace
para proporcionar la informacién solicitada y dar inicio a la revision.

3. Solicita al enlace designado, informacion presupuestal, contable y financiera de los ejercicios
anteriores y/o actuales para su revision correspondiente.

4, Analiza la informacién solicitada de ejercicios anteriores y/o actuales que concilie con los
analiticos contables en sus diferentes etapas de la espiral presupuestal (devengado, ejercido,
comprometido y pagado), asi como su comportamiento durante el ejercicio.

5. Analiza los estados presupuestales mensuales y acumulados (EP-01, EP-03, EP-08 y Diario de
Egresos) de los ejercicios anteriores y/o actuales, saldos iniciales, analiticos mensuales y
acumulados a la fecha para su conciliacién y revision correspondiente.

6. Revisa que la documentacion comprobatoria de ejercicios anteriores y/o actuales estén
debidamente integradas en los expedientes (6rdenes de pago, facturas, cotizaciones, formatos
de vidticos, requisiciones, pélizas de cheques, pdlizas de diario, entre otros), tanto del recurso
ministrado estatal, ingresos propios, fondo revolvente, asi como de los proyectos de inversién
dependiendo de la naturaleza y necesidades de los organismos publicos.

7. Revisa que la informacion financiera, estados de cuenta bancarios y transferencias electronicas
a través del Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios (SPEI) concilien con la informacion
contable y presupuestal; integra informacion soporte derivada de la revision al gasto puablico, a
fin de elaborar cédula de observaciones.
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Elabora cédula de observaciones y tarjeta informativa; rubrica, anexa cédula en mencién y envia
al titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos, para la toma de
decisiones.

Elabora oficio en el que comunica el resultado de la revision mediante cédula de observaciones;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Publicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su
equivalente del organismo publico.

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

22, Copia de oficio: Titular del organismo publico.

32, Copia de oficio: Expediente.

Nota: La cita a reunién lo realiza via telefonica.

10.

11.

Realiza reunion con el titular de la Unidad de Coordinaciéon Administrativa de Organismos
Publicos y de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo publico
correspondiente, para informar sobre el resultado de la revision de la informacién en materia de
recursos financieros.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo, para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE ORGANISMOS PUBLICOS| conieo SHUCAOPIOTF
DIARIO DE EGRESOS REVISION 0
FECHA 03/ENERD/2022

NOMBRE DEL ORGANISMO 1

AREA Y/O DEPARTAMENTO ¢

Mo DE CHEQUE -
HUMEQ OROENDE /o [ s DESCRIPCION DELPROGRAMA  PARTIDA DESCRIPCION DE LA PARTIDA BENERICIARIO ‘CONCEPTO DEL GASTO cARGD
POLEA PAGO = ‘Y/o FoNDO

DIARIO DE EGRESOS DEL 01 __ AL __DEL MES DEL EJERCICIO_.

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA
"

REVISO

NOMBRE Y FIRMA

TOTAL GENERAL 0.00]

SHIUPOO2F REV.D
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CHIAPAS

SHICAOPINDDTIF

UNIDAD DE COORDINZ VA DE .
ORGANIS CODGO
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REVISION
FORMATO DIARIO DE EGRESOS FECHA

o
0I/ENEROW2 022

1. Se escribe el nombre del Organismo Publico responsable de la entrega de informacian.

2. Especificarelnombredel drea vio departamento.

3. Especificarel periodo a revisar (gjercicio o mes).

4. Especificarelnimerode la poliza contable.

5. Capturarorden de pago.

6. EspecificarNo. de cheque yiotransferencia de pago.
7. Capturarlafechadela compravio servicio.

8. Especificarel programa v/o fondo.

9. Capturarla descripcionde la fuente (ejemplo: C0010; Fondo General de Participacion,

C001A; Agua Potable, Drenaje y Tratamiento. Ramo 16-S074).
10. Capturarla partida presupuestal.
11. Capturarla descripcidonde la partida.
12. Capturar el benefidario (segun factura).
13. Especificar el concepto del gasto.
14. Capturar el cargo o importe de la compra yio servicio.
15. Agregar suma altotal de capturas.
16. Mombre v Firma de quien Elabora.

17. Mombre v Firma de guien Revisa.

SH/UP001/F REV.0
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SH-UCAOP-AEySGRF-002

Nombre del Procedimiento: Andlisis de la informacién en materia de recursos financieros de las
Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente.

Propésito: Conocer el comportamiento del ejercicio del gasto de las Unidades de Apoyo
Administrativo o su equivalente de los organismos publicos del ejecutivo.

Alcance: Desde el envio de la circular y/o oficio solicitando la informacion financiera a las Unidades de
Apoyo Administrativo o su equivalente; hasta informar los resultados del comportamiento del ejercicio
del gasto al titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos.

Responsable del procedimiento: Area de Evaluacion y Seguimiento al Gasto de Recursos
Financieros.

Reglas:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios del
Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Lineamientos para la Programacién y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.
Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Circular vigente en la cual se solicita informacion financiera a las Unidades de Apoyo
Administrativo u homologos de los organismos publicos.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora circular y/u oficio mediante la cual solicita informacién financiera (Flujo de Efectivo,
Gasto Institucional, Fondo Revolvente, Recursos Federales, Proyectos de Inversion e Ingresos
Propios), adjuntando archivo electrénico con los formatos a requisitar y sus instructivos a través
de correo electrénico; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinacion
Administrativa de Organismos Publicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye, de la
manera siguiente:

Original de circular y/u oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su
equivalente.

13, Copia de circular y/u oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de circular y/u oficio: Expediente.

Nota: La circular y/u oficio también es enviada a través de correo electrénico.

2. Recibe de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente, a través de correo
electrénico, informacion solicitada; verifica el cumplimiento y determina.

¢La Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, cumplié con la informacion solicitada?

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

2a. Solicita a través de correo electrénico a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la
informacién faltante.

Regresa a la actividad No. 2

3. Registra fecha de recepcion de la informacion financiera en la base de datos para su control
correspondiente.

Continda en la actividad No. 4

4. Analiza la informacion y verifica que los recursos ejercidos no excedan de los recursos
ministrados.

¢ El recurso ejercido excede del ministrado?

Si. Continla en la actividad No. 4a
No. Continta en la actividad No. 5

4a. Solicita a través de correo electronico a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la
comprobacion por la cual existe diferencia.

4b. Recibe a través de correo electrénico de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la
solventacion de la diferencia del gasto.

Regresa a la actividad No. 4
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5. Verifica que la informacién del gasto concilie por capitulo y partida con el anexo de control de
6rdenes de pago y determina.

¢La informacion concilia?

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

Nota: Los capitulos a los que se refiere son: Capitulo 1000: servicios personales, Capitulo 2000:
materiales y suministros, Capitulo 3000: servicios generales, Capitulo 4000: transferencias,
asignaciones, subsidios y otras ayudas, Capitulo 5000: bienes muebles, inmuebles e intangibles,
Capitulo 6000: inversién publica y Capitulo 9000: deuda publica.

5a. Solicita a través de correo electronico a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la
informacion complementaria para gue concilie el gasto registrado en los formatos solicitados y el
anexo de control de 6rdenes de pago.

5b. Recibe a través de correo electrénico de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la
solventacién de la conciliacion.

Contindia en la actividad No. 6

6. Registra en el concentrado de organismos publicos, los montos por partida tanto del recurso
ministrado como del recurso ejercido.

7. Elabora resumen ejecutivo de los resultados del comportamiento del ejercicio del gasto e informa
al titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos, para la toma de
decisiones.

8. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo, para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Para conocer el formato completo consultar el siguiente link:
http://www.haciendachiapas.gob.mx/SitioNuevo/TramitesHaciendaExternos
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UNIDAD DE COORDINACION ADMINISTRATIVA .
DE ORGANISMOS PUBLICOS CoDico SHIUCADRI003A
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS DE Revision 7
FLUJO DE EFECTIVO FECHA Z8/JUL10/2024

18,

18

200

Flujo de Efectivo Correspondiente al Ejercicio:

Por Fuente de Financiamiento y Programa y/o Fondo

Se escribe &l nombre del Organismo Publico del cual g& informsara el gjercicio del gasto.

Se captura la fuente de financiamientc del gasio (gjemplo: 1: Recurscs Fiscales, 2: Financiamientos

Intemos, 3: Ingresos Propios, etc.).

Se captura el Programe yio Fonde (gjemplo: ©0010; Fondo General de Participacion, ©0014; Agua

Peotable, Dranaje y Tratamisntc, Ramo 16-5074).

Se capturan los recursoz ministrados por el Estado de manera mensusl de scuerds s las partidas

especificas del gasto autorizadas segln la fuente de financiamisnto y Programa yio Fondo.

Corresponde el resultado de la suma de las diferentes partidas especificas que integran cada

capitulo de manera mensual.

Corresponde el resultado de Is suma total de todos los capitulos durante el mes.

Se capiurs la suma de los recursos ministrades obtenidos de manera acumulada de ensro a la fecha

por partida especifica.

Se captura el total resultante de sumar les montos de Iss diferentes partidas especificas por capitulo.

Se anota la suma fotal acumulada de los recurses minisfrados por el Estado representados en los

diferentes capitulos.

Se capturan log recursos ejercidos por el Organismo Plblico de manera mensual de scuerdo 3 las

diferentes partidas especificas del gasto.

Se anota el resultade de la suma de las diferentes partidas especificas (recurso gjercido) que

integran cada capitulo por mes.

Se anota la suma total de los capitulos efectuados durante el mes.

Se ancia la suma de log gastes scumulados de enero a la fecha por cads una de las diferentes

partidas especificas del gasto.

Ze anots &l total resultante de sumar log montog scumulados de Iss partidas especificas del gasto

que integran cads capitulo para obtener el resultado del mismo.

_ Se anots el total resultants de sumar los montos de los gastos scumulados por capitulos.

Se obtiene de la diferencia entre Iz columna del total de los recursos ministrados vy la columna del

total de los gastos ejercidos para determinar el ahorro o déficit.

informacién en el fermato.

_ Se anota el nombre completo v se estampa la firma de Ia persona que elsbord el vaciado des

Se anota el nombre completo y == estampa la firma de la persona que revisd que la informacion
capturada coincida con I3 informacion resultante del déficit o ahorro mensual.

Se anota €l nombre completo y se estampa la firma de la persona que autorizé &l gjercicio del gasto.

Se anotan las aclaraciones correspondientes.

Nota: Queda prohibide modificar, alterar o cambiar el formato.

SHIUP/OO1A

REV.0
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GOBIERNO DEL ESTADO
3 UNIDAD DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE ORGAISHOS PUBLICOS cniGD SHUCADPIOOIF
REVISION 4
FORMATOS DE FLUJO DE EFECTIVD
FECHA LI
1]
CONTROLDE GRDEHES DEPAGODELERRCICIO:_____

POR FUENTE DE FINANCLAMIENTO Y PROGRAMA Y/0 FONDO

FECHA DE

BOBC FIGRADELA MO.MGBEN HFORTE TOTALDE NOHBCDELA  FOENTEDE  PROGRAHATIS recabELe mponrppp  TECHADE
HINSTRACION Ii"ﬂllvlll BEPAGH ':("::“ OROEHOEPAGS R plinnh  FINANCMAMIENTD fONDD N FACTURA  “rporums racTORA “:::‘::“ﬁ"" COMENTARIOS
[l K] U] Ul U] L] L] L] 1] [ 13 W 15 16]

ELABORO REVISO AUTORIZO
[ iy " (18) ! (19)
SHIUPIOAIF REY.0
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e Manual de Procedimientos T GOBIERNO DEL ISTADO
UNIDAD DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
DE ORGANISMOS PUBLICOS OGO SHUCAGEGSS
. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS DE Revision 4
FLUJO DE EFECTIVO FECHA 29/JULI0/2024
Control de Ordenes de Pago del Ejercicio:
Por Fuente de Financiamiento y Programa y/o Fondo
1. Se escribe el nombre del Organismo Publico del cual se informara el ejercicio del gasto
estatal.
2. Se escribe el nimero de ministracion a la cual se le realizé el cargo.
3. Se escribe la fecha de la ministracion a la cual se le realizo el cargo.
4. Se escribe el nimero de orden de pago con el cual se turna a la Tesoreria Unica.
5. Se escribe la fecha de la orden de pago.
6. Se escribe el Importe total de la orden de pago diferido en las partidas especificas del
gasto utilizadas.
7. Se escribe las partidas especificas del gasto utilizadas.
8. Se escribe el nomore de las partidas especificas del gasto utilizadas.
9. Se escribe 1a Fuente de Financiamiento a cada partida de gasto utilizada correspondiente.
(ejemplo: 1: Recursos Fiscales, 2: Financiamientos Internos, 3: Ingresos Propios, etc.).
10. Se escribe el Programa y/o Fondo al que se ejecuta el gasto. (ejemplo: C0010; Fondo
General de Participacion, CO01A; Agua Potable, Drenaje y Tratamiento, Ramo 16-SO74).
11. Se escribe Nombre del Proveedor sea persona fisica o moral
12. Se escribe nimero de factura.
13. Se escribe la fecha de la factura.
14. Se escribe el importe de la factura total.
15. Se escribe la fecha de transferencia de Pago.
16. Se escribe si la orden de pago no se efectud en el mismo mes, e indicar el mes en que se
realiz6 el pago.
17. Se anota el nombre completo y se estampa la firma de la persona que elaboré el vaciado
de informacion en el formato.
18. Se anota el nombre completo y se estampa la firma de la persona que revisd que la
informacion capturada coincida con la informacion resultante del déficit o ahorro mensual
19. Se anota el nombre completo y se estampa la firma de 1a persona que autorizo el ejercicio
del gasto.
Nota: Queda prohibido modificar, alterar o cambiar el formato.
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Primera emision Actualizacién Préxima revision Péagina

Septiembre 2006

Octubre 2024 Octubre 2025 466

469



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a

. Seccién

DEHACIENDA

CHIAPAS

Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
. UNIDAD D COORDINACION ADMINISTRATIVA DE ORGANISMOS PUBLICOS conGo SHIUCADPHOOHF
G REVISION Ll
FORMATOS DE FLULIO DE EFECTIVD
FECHA ZLULIOZ024)
' ]
(CONTROL DE FACTURAS [CFDI] DEL EIERCICID:
NOMBRE NOMBRE " FECHA CODIGD DESCRPCI) CLAVE  DESCRIPCIN
= DELA CANTIDA PRODUCTO UNIDAD DE DE LA CLAYE PRECID RETENC! COMENTA
R PEFE':‘:!* EMFRES FM;TIJR FACTUR (1] LR 0 SERNCID :mﬂg MEDIDA  DELAUNIDAD  UNIT. Lol s (] R RIDS
A A T . SAT MEDIDA SAT
o lolwleoleolole] o m [ o i) [ A wm [ [m [ [ oy
ELABORD REVISO AUTORZO
' ] ! ) ' |zz\
SH/UP/O02/F REV.D
Primera emision Actualizacién Préxima revision Péagina
Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 467

470



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTAD(
UNIDAD DE COORDINACION ADMINISTRATIVA .
DE ORGANISMOS PUBLICOS comea SHIUCACPIOOSN
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS DE | mevision T
FLU.JO DE EFECTIVO FECHA 29/JULIOI2024
Control de Facturas (CFDI) del Ejercicio:
1. 5Se escribe el nombre del Organismao Piblico del cual se informaré el gjercicio del gasto
2. Seescribe las partidas especificas del gasto utilizadas.
3. Se escribe el nombre de las partidas especificas del gasto utilizadas.
4. Se escribe el nombre de la empresa prestadora del servicio.
5. Se escribe el Registro Federal de Confribuyente de la empresa.
&, Seescribe nimero de factura.
7. 3Seescribe la fecha ds la factura.
2. Se escribe la cantidad de productos o bienes recibidos (Deberd coincidir con los datos del CFDI emitido
por el SAT).
9. Sedescribe el products o servicio que dio o vendit el proveedor. (Debera coincidir con los datos del GFDI
emitido por el SAT).
10. Se escribe el cédigo del Producto o Servicic {Debera coincidir con los datos del CFDI emitido por el SAT).
11. Se describe &l Producto o Servicio segin catdloge del SAT (Deberd coincidir con log datos del CFDI
emitido por el SAT).
12. Se escribe la clave de Unidad de Medida del Producio ¢ Servicio (Debera coincidir con los datos del CFDI
emitido por el SAT).
13, Se describe la Clave de la Unidad de Medida (Deberd coincidir con los datos del CFDI emitida por el
SAT).
14. Se escribe el Precio Unitario del producto o servicio (Deberd coincidir con los datos del CFDI emitido por
&l SAT).
15, Se escribe el Subtotal del preducto o servicio sin AL
16. Se escribe el VA del productc o servicio (en caso de gue no apligue el Impussto al Valor Agregado,
debera anctarle cero, en ndmero).
17. Se escribe la Retencidn del Impussto (en caso de que no aplique la retencidn, deberd anotarle cero, en
ndmera).
18. Cormesponde a la suma del subtotal més el I'VA y menos la Retencian.
18. Se escribe =i el pago de Ia factura no se efectud en el mismo mes, & indicar &l mes en que se reslizd &l
pago.
20. Se anota el nombre completo v s2 estampa la firma de la persona que elabord el vaciade de informacion
en el formato.
21. Seanota el nombre complsto y se estampa I firma de la persona que revisé que Ia informacion capturada
ceincida con la informacion resultante del déficit o ahorme mensual.
22, Se anota el nombre complete y se estampa Iz firma de la persona gue autorizd el ejercicio del gasto.
Nota: Queda prohibide modificar, alterar o cambiar el formato.
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i
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EPECCHINDECRIDENCILES 1O REFOSICNN m
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m
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INGRESOS POR CAPACITACION (]
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Ingresos Propios Correspondiente al Ejercicio:
Se escribe el nomore del Organismo Publico del cual se informara sus ingresos propios.
Se capturan los ingresos propios obtenidos por el Organismo Publico durante el mes,
especificando concepto que crigind dicho ingreso de acuerdo a la naturaleza del mismo.
Se anota el total de 1a suma de los ingresos obtenidos por los diferentes conceptos durante
el mes.
Se anota la suma de los ingresos obtenidos de manera acumulada de enerc a la fecha por
concepto
Se anota la suma total de los ingresos obtenidos en los diferentes meses.
Se anota el nombre completo y se estampa la firma de la persona que elabord el vaciado
de informacidon en el formato.
Se anota el nombre completo y se estampa la firma de la persona que revisd que la
informacién capturada coincida con la informacion resultante de los ingrescs propios.
Se anota el nombre completo y se estampa la firma de la persona que autorizd los ingresos
propios.
Nota: Queda prohibido modificar, alterar o cambiar el formato.
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Para conocer el formato completo consultar el siguiente link:

http://www.haciendachiapas.gob.mx/SitioNuevo/TramitesHaciendaExternos
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Gastos de Ingresos Propios Correspondiente al Ejercicio:

1. Se escribe el nombre del Organismo Publico, el cual informara sus gastos afrontados con
ingresos propios.

2. Se anota la suma total de los ingresos propios obienidos durante el mes.

3. Se capturan el total de gastos llevados a cabe con ingresos propios de acuerdo a la partida
especifica del gasto y mes en que s realizaron.

4. Se anota la suma de los gastos gue integran cada capitulo por mes.

5. Se anota la suma total de los capitulos efectuados durante el mes.

5. Se anota la suma de los montos obtenidos de manera acumulada de enero a la fecha por
partida especifica del gasto.

7. Se anota la suma total de los ingresos propios acumulados de enero a la fecha.

2. Se anota el total resultante de sumar los montos acumulados de las partidas especificas
del gasto.

9. Se anota el total resultante de sumar los montos de los gastos acumulados por capitulos.

10. Se obtiene de la diferencia entre el total de ingresos por mes (2) v el total de gastos por
mes (&),

11. Se anota el total resultante de |a suma de las diferencias {10) anhorro del ingreso propio.

12. Se anota el nombre completo v se estampa la firma de la persona que elabord el vaciado
de informacion en el formato.

13. Se anota el nombre completo v se estampa la firma de la persona que revisd gue la
informacian capturada coincida con la informacion resultante de los gastos efectuados con
ingrescs propios.

14, Se ancta el nombre completo v se estampa la firma de la persona gue autonzé los
maovimientos del mes con ingresos propios.

Nota: Queda prohibido modificar, alterar o cambiar el formato.
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1.
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13

14,

15

18.

17.

18.
19,

21.

22

Confrol de Facturas (CFDI) del Ejercicio:
Pagadas con Ingresos Propios

Se escribe el nombre del Organismeo Plblico del cual se informars e gjercicio del gasto.

Se escribe las partidas especificas del gasto utilizadas.

Se escribe el nombre de las partidas especificas del gssto utilizadas.
Se egeribe el nombre de la empresa prestadora del servicio.

Se escribe el Registro Federal de Confribuyents de la empress.

Se escribe numero de factura.

Se escribe la fecha de s factura.

Se escribe s cantidad de productes o bienes recibidos (Debera coincidir con log dstos del CFDI emitido por

el SAT).

Se describe el producto o semvicio que dio o vendid el proveedor. ({Debera coincidir con los datos del CFDI

emitido por el SAT).

Se escribe el cédigo del Producto o Servicio {Deberd coincidir con los dates del CFDI emitido par &1 SAT).

Se describe el Producto o Servicio segln catilogo del SAT (Debera ceoincidir con los datos del CFDI emitido

por gl SAT).

Se escribe la clave de Unidad de Medida del Producto o Servicio (Debera coincidir con los datos del CFDI

emitido por el SAT).

Se describe la Clave de la Unidad de Medida (Debera coincidir con los datos del CFDI emitido por el SAT).

Se escribe €l Precio Unitario del producto ¢ servicio (Debera coincidir con les datos del CFDI emitido por 2l

SAT).

Se escribe el Subiotal del preducto o servicio sin AL

Se escribe el 1WA del producte o servicio (en caso de que ne splique &l Impuesto al “alor Agregsdo, debera

anotarle cero, en nimero).

Se escribe la Retencion del Impuesto (en caso de que no aplique la retencién, debera anotarle cero, en

nimero).

Comresponde a la suma del subtotal mas el I'YA y menos la Retencion.

Se escribe =i el pago de Ia factura no se efectud en &l mismo mes, e indicar el mes en gue se reslizo el

pago.

el formato.

. Se anota el nombre completo y se estasmpa la firma de Is persona gue elabord el vaciado de informacion en

Se anota el nombre completo y se estampa Iz firma de la perzona gue reviso que la informacion capturada

coincida con la informacion resultante del déficit o ahorre mensusal.

Se anota el nombre completo y se estampa Ia firma de |a persona que sutonzo el ejercicio del gasto.

Nota: Queda prehibide modificar, alterar o cambiar el formato.

SHIUP/001/1 REV.0
Primera emision Actualizacién Préxima revision Péagina
Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 474

477



miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

CHIAPAS

DEHACIENDA e
S Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO

UNIDAD DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE ORGANISHOS PUBLICOS c00Go | sHucAoPIONSK

U oo REVISION L

FORMATOS DE FLUJO DE EFECTIVO
FECHA ZHULIDIZ024)
"
FI VENTE DEL EJERCICIO:,
MPORTE — CUENTA: i3]
BANCO: 1),

PAGADO 0 GASTADO

FUENTE PROG =

DE  RAMA EWCRO oo MARZO ABRIL MAYO JUNID  JULIO  AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUGRE NOYIEMBRE DICIEMBRE TOTAL
FINANCIA Y10

MIENTO FONDO

Matetiales p Scmiisiros 5] (6) v
+Materi des de Oficina. ) (LU}
(0)
(LU}
(0
(0
(0)
(LU}
0
(0)
[LU]
(0
(0)
(LU}
[LY]
(L]
(L)
(10
(0
(0)
(LU}
(0
(0)
(LU}
(0)
[LU]
m
(10
(0}
(0)
(LU}
00)
10
(LU}
()
()
(LU}
[LU]
(0)
(L]

CAPITULOICONCERTO

Para conocer el formato completo consultar el siguiente link:
http://www.haciendachiapas.gob.mx/SitioNuevo/TramitesHaciendaExternos
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Fondo Revolvente del Ejercicio:
1. Se escribe el nombre del Organismo Publico del cual se informara la aplicacion del Fondo
Revolvente del ejercicio actual.
2. Anotar monto autorizado del Fondo Revolvente. En el caso del mes de enero, adjuntar
copia de autorizacion expedida por la Tesoreria Unica.
3. Anotar el nimerc de la cuenta donde se manejara de manera mensual el Fondo
Revolvente.
4. Anotar el nombre del Banco donde se tiene la cuenta.
5. Se captura la fuente de financiamiento del gasto (ejemplo: 1: Recursos Fiscales, 2:
Financiamientos Internos, 3: Ingresos Propios, etc.).
6. Se captura el Programa y/o Fondo que corresponde al gasto (ejemplo C0010; Fondo
General de Participacion, CO01A; Agua Potable, Drenaje y Tratamiento, Ramo 16-SO74).
7. Se captura los gastos realizados en los diferentes conceptos que integran los capitulos
2000 (Materiales y Suministros) y 2000 (Servicics Generales) de manera mensual.
3. Se anota el resuitado de la suma de los gastos de los diferentes conceptos que integran
cada capitulo por mes.
9. Se anota el resultado de la suma de los gastos de los capitulos 2000 (Materiales y
Suministros) y 3000 (Servicios Generales) de manera mensual.
10. Se anota la suma de los gastos acumulados de enero a la fecha por los diferentes
conceptos y capitulos.
11. Se anota la suma acumulada de los gastos de los capitulos 2000 y 3000.
12. Se anota la suma total acumulada ejercidos con Fondo Revolvente capitulos 2000 y 3000.
13. Se anota el nombre completo y se estampa la firma de la persona que elaboro el vaciado
de informacion en el formato.
14. Se anota el nombre completo y se estampa la firma de la persona que reviso la
informacién.
15. Se anota el nombre completo y se estampa la firma de la persona que autorizé el gasto
con recurso del Fondo Revolvente.
Nota: Queda prohibido modificar, alterar o cambiar el formato.
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U]

COMPROBACIGN DE FONDO REVOLVENTE DEL EIERCICIO:

MPORTE FECHA DE

IMPOI IMPORTE DE
BENEFICUARID DEL FECHADEL AFECTACONDEL  No.  IMPORTEDE  FECHADELA PARTIOA
MO.CHERUE. oy eque L CNEGE  CHEQUEENEL FACTURA  FACTURA  FACTIRA  TPOVEDOR oy COMPROBACIN
CHEQLE il ENYIADA

2 (3) 4) (3) 6] [ (8) 9) 10) 1) (13)

NOTA: ADIUNTAR COPIA DEL ESTADO DE CUENTA

ELABORD REVISO AUTORZO
(1) "o ' (15
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L I A

Comprobacion de Fondo Revolvente del Ejercicio:

Se escribe 2l nombre del Organismo Publico del cual se informara la aplicacion del Fondo
Revolvente.

Se escribe el nimero consecutivo del cheque (sin omisidn alguna).

Se escribe el nombre del beneficiario sea persona fisica o moral.

Se escribe el importe del cheque.

Se escribe la fecha de expedicidn del chegue.

Se escribe la fecha de afectacion del cheque en el estado de cuenta

Se escribe el Numero de factura.

Se escribe el importe de la factura.

Se escribe la fecha de expeadicion de la factura.

. Se escribe el nombre del proveedor.
. Se escribe la partida especifica del gasto afectada.
. Se sspecifica el monto de comprobacion enviada.

Se anota el nombre completo y se estampa |a firma de la persona gue elabord el vaciado
de informacion en el formato.

. Se anota el nombre completo v se esiampa la firma de la persona que revisd gue la

informacién capturada coincida con |a informacion resultante del déficit o ahorro mensual.

. Se anota el nombre completo y se estampa la firma de la persona que autorizd el gjercicio

del gasto.

MNota: Queda prohibido modificar, alterar o cambiar el formato.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTAD(

SHIUCADPO03N

UNIDAD DE COORDINACION ADMINISTRATIVA .
DE ORGANISMOS PUBLICOS copico
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS DE | mevision
FLUJO DE EFECTIVO FECHA

4
290JULION2024

Control de Facturas {CFDI) del Ejercicio:
Pagadas con fondo revelvente

1. Se escribe el nombre del Organisme Poblico del cual se informara el gjercicio del gasto.

2. Se escribe las paridas especificas del gasto utilizadas.

3. Se escribe el nombre de las partidas especificas del gasto utilizadas.

4. Se escribe el nombre de la empress prestadora del servicio.

5. Se escribe el Registro Federal de Confribuyents de s empresa.

5. Se escribe nimero de factura.

T. Se escribe la fecha de Ia factura.

8. Se escribe la cantidad de preductos o bienes recibidos (Deberd coincidir con los datos del CFDI emitido por el

SAT).

9 Se describe el producto o servicio gue dio o vendid el provesdor. (Deberd coincidir con los datos del CFDI
emitido por el SAT).

10. Se escribe el codigo del Producto o Servicio (Deberd coincidir con los datos del CFDI emitido por el SAT).

11. Se describe el Producto o Servicio segln catdlogo del SAT (Deberd coincidir con los datos del CFDI emitido
por 2] SAT).

12 Se escribe I3 clave de Unidad de Medida del Producto o Servicio {Deberd coincidir con los datos del CFDI
emitido por el SAT).

13. Se describe la Clave de la Unidad de Medida (Debera coincidir con los datos del CFDI emitido por el SAT).

14. Se escribe el Precio Unitario del producto o servicio (Deberd coincidir con log datos del CFDI emitido por el

SAT).

15. Se e=scribe el Subiotal del preducto o servicio sin VAL

16. Se escribe el I'VA del producto o servicio (en caso de que no aplique &l Impuesto al Valor Agregado, deberd
anotarle cero, en nemero).

17. Se escribe Iz Retencion del Impuesto, (en caso de gue no aplique la refencion, deberd anctarle cero, en

ndmers).

18 Comesponde a la suma del subtotal mas el I'VA y menos la Retencion.

18 Se escribe si el pago de la factura no se efectud en el mismo mes, € indicar el mes en gue e reslizd el pago.

20. Se anota el nombre completo y =& estampa Iz firma de la persona que elabord el vaciado de informacion en el

formato.

2

e

coincida con la infermacion resultante del déficit o ahorme mensual.

_Se anota el nombre completo y s estampa la firma de la persona que revisd que Ia informacion capturada

22 Se anota el nombre completo y se estampa Ia firma de la persona gue sutorizo el ejercicio del gasto.

Nota: Queda prohibido modificar, alterar o cambiar el formato.

SH/UP/001/l REV.0
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de propuestas de medidas de austeridad y racionalidad del
gasto publico para su implementacion en las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente.

Propésito: Implementar en las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los organismos
publicos del ejecutivo, medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto para lograr ahorro
presupuestal.

Alcance: Desde la recepcion de la informacion financiera; hasta la implementacion de las medidas de
austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico.

Responsable del procedimiento: Area de Evaluacion y Seguimiento al Gasto de Recursos
Financieros.

Reglas:

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

e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

o Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe via correo electrénico de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los
organismos publicos, informacion financiera correspondiente a los capitulos 2000 y 3000 por
partidas presupuestales, para conocer el comportamiento de las mismas.

Nota: En seguimiento al procedimiento No. SH-UCAOP-AEySGRF-002 “Analisis de la informacién en
materia de recursos financieros de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente”.

2. Analiza las partidas presupuestales mas utilizadas por los organismos publicos con base a los
montos financieros y costos normativos, asi mismo depura aquellas partidas presupuestales que
son utilizadas de manera especifica por determinados organismos publicos, de acuerdo a su
naturaleza.

3. Identifica las partidas presupuestales de uso general que puedan ser objeto de aplicacion
especifica de medidas de austeridad, con la finalidad de elaborar la propuesta de medidas de
austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico.

4. Elabora propuesta de medidas de austeridad y racionalidad del gasto publico, y presenta al
titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos a fin de que éste
presente al titular de la Secretaria de Hacienda, para su aprobacion.

5. Recibe de manera econdmica de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Publicos, la propuesta en mencién; analiza y determina.

¢ La propuesta fue aprobada?

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

5a. Realiza correcciones a la propuesta de acuerdo a las observaciones emitidas y presenta al titular
de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos Publicos, para aprobacion del titular
de la Secretaria de Hacienda.

Regresa a la actividad No. 5

Nota: Las observaciones realizadas a la propuesta en mencion, se solventaran las veces necesarias,
hasta su aprobacion.

6. Elabora memorandum mediante el cual anexa propuesta de medidas de austeridad y
racionalidad del gasto publico para su validacién; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos; sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Procuraduria Fiscal.
12. Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Expediente.

7. Recibe de la Procuraduria Fiscal, a través de la Unidad de Coordinacion Administrativa de
Organismos Publicos, memorandum mediante el cual envia la propuesta en mencion, analiza y

determina.
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¢La propuesta fue validada?

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

Realiza correcciones a la propuesta de medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto
publico de acuerdo a las observaciones emitidas.

Regresa a la actividad No. 6

Presenta al titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos,
propuesta de medidas de austeridad y racionalidad del gasto publico debidamente validada, a fin
de que éste presente al titular de la Secretaria de Hacienda para la emision del Acuerdo por el
que se Establecen los Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del
Gasto de los Organismos Publicos de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Continda en la actividad No. 9

Recibe de manera econoémica de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Pdblicos, el Acuerdo en mencion para su envio a las Unidades de Apoyo Administrativo o su
equivalente.

Elabora circular mediante la cual envia Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos de la
Administracion Puablica del Estado de Chiapas, para su implementacion; sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de circular y anexo: Titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo o
su equivalente.

13, Copia de circular: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de circular: Expediente.

Nota: La informacion también es enviada por correo electrénico.

11.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 483

486



miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UCAOP-AEySGRF-004

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de propuestas al marco normativo financiero de las
Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente.

Propésito: Contar con un documento normativo que rija a las Unidades de Apoyo Administrativo o su
equivalente de los organismos publicos del ejecutivo, en los procesos del ejercicio del gasto.

Alcance: Desde el andlisis al marco normativo financiero; hasta comunicar a las Unidades de Apoyo
Administrativo o su equivalente que el marco normativo, vigente se encuentra publicado en la pagina
de internet de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Evaluacion y Seguimiento al Gasto de Recursos
Financieros.

Reglas:

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.
Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Analiza el marco normativo financiero vigente de las Unidades de Apoyo Administrativo o su
equivalente, a fin de elaborar la propuesta correspondiente.

Elabora propuesta al marco normativo financiero y presenta al titular de la Unidad de
Coordinacién Administrativa de Organismos Publicos a fin de que éste presente al titular de la
Secretaria de Hacienda, para su aprobacién y determina.

¢La propuesta fue aprobada?

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

Realiza correcciones a la propuesta de acuerdo a las observaciones emitidas y presenta al titular
de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos Publicos, para aprobacién del titular
de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Las observaciones realizadas a la propuesta en mencion, se solventaran las veces necesarias,
hasta su aprobacion.

2b. Recibe de manera econémica de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Publicos, la propuesta debidamente validada para su envio correspondiente.

Continda en la actividad No. 3

3. Elabora memorandum mediante el cual envia propuesta del marco normativo financiero para su
validacién; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de
Organismos Publicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.
13, Copia de memorandum: Expediente.

4. Recibe de la Procuraduria Fiscal, a través de la Unidad de Coordinaciéon Administrativa de
Organismos Publicos, memorandum mediante el cual envia la propuesta en mencion, analiza y
determina.
¢ La propuesta fue validada?

No. ContinGa en la actividad No. 4a
Si. Continla en la actividad No. 5

4a. Realiza correcciones a la propuesta del marco normativo financiero, de acuerdo a las

observaciones emitidas.

Regresa a la actividad No. 3
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5. Presenta al titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos,
propuesta del marco normativo financiero debidamente validada por la Procuraduria Fiscal, a fin
de que éste presente al titular de la Secretaria de Hacienda, para la autorizacion
correspondiente.

Contindia en la actividad No. 6

6. Recibe de manera econoémica de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Publicos, el marco normativo financiero autorizado, para su envio a las Unidades de Apoyo
Administrativo o su equivalente.

7. Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacién del marco normativo financiero en
la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos, anexa archivo electronico del
documento en mencién; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Transparencia.
13, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Expediente.

8. Recibe de la Unidad de Transparencia, a través de la Unidad de Coordinacion Administrativa de
Organismos Publicos, memorandum mediante el cual comunica que el marco normativo
financiero se encuentra publicado en la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda.

9. Elabora circular en la que comunica la publicacién del marco normativo financiero en la pagina
de internet de la Secretaria de Hacienda para su aplicacion; rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos; sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo o
su equivalente.

12, Copia de circular: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de circular: Expediente.

10. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UCAOP-AEySGRHyM-001

Nombre del Procedimiento: Revisiones del gasto publico de las Unidades de Apoyo Administrativo o
su equivalente, en materia de recursos humanos.

Propdsito: Sugerir acciones preventivas o correctivas en el manejo del gasto plblico al Area de
Recursos Humanos de las Unidades de Apoyo Administrativo 0 su equivalente de los organismos
publicos del Ejecutivo.

Alcance: Desde que comunica a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la revision al
gasto publico; hasta el envio de la cédula de observaciones al titular de la Unidad de Coordinacion
Administrativa de Organismos Publicos.

Responsable del procedimiento: Area de Evaluacion y Seguimiento al Gasto de Recursos Humanos
y Materiales.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Chiapas.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Chiapas.

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

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

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

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

e Decreto de creacion, Reglamento Interior, Manual de Induccién, Manual de Organizacion y
Manual de Procedimientos de cada organismo publico.

e Normatividad aplicable segun el giro del organismo publico.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual anexa relacion de solicitud de informacion, mediante el cual
comunica que se llevard a cabo la revision del gasto publico en materia de recursos humanos;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Publicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su
equivalente.

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

22, Copia de oficio: Titular del organismo publico.

32. Copia de oficio: Expediente.

Nota: Relacion de informacion solicitada: Decreto de Creacion, Reglamento Interior, Manual de
Organizacion, Manual de Procedimientos, Manual de Induccién; RFC; Diario de Egresos; Presupuesto
calendarizado; Estado Presupuestal de ejercicios anteriores y actuales (EP-01, EP-03, EP-08 y EP por
fuente de financiamiento); Listado Analitico de Recursos Humanos; Dictamen de plantilla del personal
emitido por la Direccién de Estructuras Orgéanicas de la Coordinacion General de Recursos Humanos.

El oficio también es enviado a través de correo electrénico.

2. Acude a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo publico
correspondiente y acuerda con el titular, el plan de trabajo, asi como la designacién de un enlace
para proporcionar la informacién solicitada y dar inicio a la revisién.

3. Solicita al enlace designado, informacién del gasto publico en materia de recursos humanos
(capitulo 1000) de los ejercicios anteriores y/o actuales para su revision correspondiente.

4. Analiza el marco normativo de actuacién aplicable al organismo publico en materia de recursos
humanos y capitulo 1000, asi como los estados presupuestales mensuales y acumulados (EP-
01, EP-03, EP-08 y Diario de Egresos) de ejercicios anteriores y actuales, saldos iniciales,
analiticos mensuales y acumulados a la fecha para su conciliacion y revision correspondiente.

5. Revisa manuales administrativos a fin de verificar que estén actualizados, con base a los
procedimientos establecidos en ellos.

6. Revisa acuerdos, convenios y dictamenes de movimientos nominales que se hayan realizado.
7. Verifica que la mision, vision y objetivos del organismo publico correspondiente se encuentren
exhibidos en lugares visibles con la finalidad de que los trabajadores tengan conocimiento de los

mismos.

8. Analiza dictamenes de evaluacion para el personal de nuevo ingreso, con el fin de verificar que
hayan cumplido con la norma establecida.

9. Verifica programa de capacitacion para el personal activo, con la finalidad de conocer si los
trabajadores reciben cursos de capacitaciéon de acuerdo a sus funciones.

Nota: Esta actividad se llevara a cabo cuando sea aplicable para el organismo publico.
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Revisa muestreo de expedientes del personal activo, verificando que la documentacion
corresponda a lo que el Area de Recursos Humanos solicita al personal de nuevo ingreso para
su contratacién, asi como la documentacion del personal sujeto de algun tipo de movimiento
nominal.

Revisa Listado Analitico de Recursos Humanos, reporte de incidencia y verifica fisicamente
algunas areas para confirmar la asistencia del servidor publico en su area de trabajo, analiza y
determina.

¢El servidor publico se localizé en su area de trabajo?

No. Contindia en la actividad No. 11a
Si. Continda en la actividad No. 12

Revisa copia de las justificaciones de inasistencia (formato de incapacidad, vacaciones,
justificacion de entrada y/o salida, permiso econdémico, licencia con o sin goce de sueldo, oficio
de exoneracion de registro de asistencia y oficio de comision), a fin de conocer el motivo por el
cual el servidor publico no se encontr6 fisicamente en su area de trabajo.

ContindGia en la actividad No.13

Nota: Si no hay justificaciones del servidor publico, se determina observaciones.

12.
13.

14.

15.

16.

Solicita la exhibicién de la identificacién oficial.

Revisa la ndmina en relacion a las plazas de confianza, de base, por categoria, departamento,
vacantes, entre otros, que estan dados de alta en la Unidad de Apoyo Administrativo o su
equivalente de los organismos publicos, para verificar que las percepciones y las deducciones
descontadas de acuerdo a ley se liquidaron correctamente; asi mismo, verifica que el total del
recurso ejercido y ministrado de manera mensual corresponda al capitulo 1000.

Revisa que realicen el pago de las prestaciones de seguridad social (Instituto Mexicano del
Seguro Social, Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Fondo de la Vivienda del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, entre otros), asi
como el cumplimiento de los impuestos y contribuciones del periodo correspondiente en tiempo y
forma.

Elabora cédula de observaciones y tarjeta informativa dirigida al titular de la Unidad de
Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos, anexa cédula en mencion, para el analisis
y toma de decisiones, rubrica y entrega.

Elabora oficio en el que comunica el resultado de la revision mediante cédula de observaciones;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos
Publicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su
equivalente.

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

22, Copia de oficio: Titular del organismo publico.

32, Copia de oficio: Expediente.

17. Realiza reunion con los titulares de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos
Publicos y de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo publico
correspondiente, para informar sobre el resultado de la revision de la informacion en materia de
recursos humanos.

Nota: La cita a la reunioén lo realiza via telefonica.

18. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Revisiones del gasto publico de las Unidades de Apoyo Administrativo o
su equivalente, en materia de recursos materiales.

Propésito: Sugerir acciones preventivas o correctivas en el manejo del gasto publico al area de
recursos materiales de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los organismos
publicos de la administracion publica estatal.

Alcance: Desde que comunica a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la revision al
gasto publico; hasta el envio de la cédula de observaciones al titular de la Unidad de Coordinacion
Administrativa de Organismos Publicos.

Responsable del procedimiento: Area de Evaluacion y Seguimiento al Gasto de Recursos Humanos
y Materiales.

Reglas:

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

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

e Reglamento del C4digo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

e Lineamientos Generales de Austeridad Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos

Publicos de la Administracion Publica Estatal.

Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

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

Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual anexa relacion de solicitud de informacién correspondiente y
formatos con instructivo de llenado, mediante el cual comunica que se llevara a cabo la revision
del gasto publico en materia de recursos materiales; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Coordinacién Administrativa de Organismos Publicos; sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su
equivalente.

13, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de oficio: Titular del organismo publico.

32. Copia de oficio: Expediente.

Nota: Relacion de informacion solicitada: Decreto de Creacion, Reglamento Interior, Manual de
Organizacion, Manual de Procedimientos, Manual de Induccién; RFC; Diario de Egresos; Presupuesto
calendarizado de ejercicios anteriores y actuales (EP-01, EP-03, EP-08 y EP por fuente de
financiamiento); Acta de Instalacién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles
y Contratacion de Servicios, vigente; Programa Anual de Adquisiciones; Concentrado de Procesos
Licitatorios, Expedientes de procesos licitatorios (contratos, acuerdos, requisiciones de pedido, etc.);
Seguros patrimoniales (vehicular e inmuebles); Bithdcoras de combustibles y Relacion del parque
vehicular y expedientes; Plantilla Funcional (Excel); Listado Analitico de Recursos Humanos; Dictamen
de plantilla del personal emitido por la Direccién de Estructuras Organicas de la Coordinacién General de
Recursos Humanos.

El oficio también es enviado a través de correo electronico.

2. Acude a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo publico
correspondiente y acuerda con el titular, el plan de trabajo, asi como la designacién de un enlace
para proporcionar la informacién solicitada y da inicio a la revision.

3. Solicita al enlace designado, informacion presupuestal, contable y financiera de los ejercicios
anteriores y/o actuales para su revision correspondiente.

4. Analiza el marco normativo de actuacién aplicable al organismo publico en materia de recursos
materiales, asi como los estados presupuestales mensuales y acumulados (EP-01, EP-03, EP-
08 y Diario de Egresos) de ejercicios anteriores y actuales, saldos iniciales, analiticos mensuales
y acumulados a la fecha para su conciliacion y revision correspondiente.

5. Revisa el Programa Anual de Adquisiciones y determina si cumple de acuerdo a la ley.
¢ El Programa Anual de Adquisiciones cumple con la ley?

No. ContinGia en la actividad No. 5a
Si. Contintdia en la actividad No. 6

5a. Realiza compulsa con el organismo publico, para solventar las inconsistencias durante la
revision.

Regresa a la actividad No. 5
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11.

12.
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SH-UCAOP-AEYySGRHyM-002
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Determina muestreo por partida para analizar los gastos mayores en el organismo publico.

Revisa expedientes de las licitaciones de acuerdo a las partidas que en el Programa Anual de
Adquisiciones y concentrado de partidas que ameriten proceso licitatorio.

Revisa que la documentacion comprobatoria de ejercicios anteriores y/o actuales esté
debidamente integrada en los expedientes (6rdenes de pago, facturas, cotizaciones, formatos de
viaticos, requisiciones, pélizas de cheques, pdlizas de diario, entre otros), tanto del recurso
ministrado, ejercido, devengado y pagado estatal, ingresos propios, fondo revolvente, asi como
de los proyectos de inversion dependiendo de la naturaleza y necesidades de los organismos
publicos.

¢La documentacion comprobatoria cumple con la normatividad?

No. Continta en la actividad No. 8a
Si. Contindia en la actividad No. 9

Realiza compulsa con el organismo publico, para solventar las inconsistencias durante la
revision.
Regresa a la actividad No. 8

Integra informaciéon soporte derivada de la revisién al control interno y elabora cédula de
recomendaciones.

Elabora tarjeta informativa dirigida al titular de la Unidad de Coordinacion Administrativas de
Organismos Publicos, para andlisis y toma de decisiones; rubrica, anexa cédula de
recomendaciones y entrega.

Elabora oficio en el que comunica el resultado de la revision mediante cédula de observaciones;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos
Publicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su
equivalente.

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

22, Copia de oficio: Titular del organismo publico.

32. Copia de oficio: Expediente.

Realiza reunién con los titulares de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Publicos y de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo publico
correspondiente, para informar sobre el resultado de la revision de la informaciéon en materia de
recursos materiales.

Nota: La cita a reunién lo realiza via telefonica.

13.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIARIO DE EGRESOS DEL 01 __ AL__DEL MES DEL EJERCICIO . 1y

Py UNIDAD DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE ORGANISMOS PUBLICOS | conico SHUCAOPOTE
@ o DIARIO DE EGRESOS REVISION 0
FECHA 03/ENERO/2022

NOMBRE DEL ORGANISMO i

AREA Y/0 DEPARTAMENTO

No_DE CHEQUE ——
MAERD ORDENDE o rrom oG DESCRIPCION DELPROGRAMA  PARTIDA DESCRIPCION DE LA PARTIDA BENERCIARID ‘CONCEPTO DEL GASTO CARGO
POLZA PAGD = Y/o FoNDo

4

ELABORO REVISO
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

SHUP/DI2F REV.D
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y UNIDAD DE COORDIMACION ADMINISTRATIVA DE .
m ] ORGANISMOS PUBLICOS COoDIGD SHIUCAOPIDOTIF
INSTRUCTIVG DE LLENADO DEL REVISION [1]
FORMATO DIARIO DE EGRESOS FECHA 0IENEROQIZ022

1. Se escribe el nombre del Organismo Piblico responsahble de la entrega de informacion.

2. Especificar el nombre del area y/o departamento.

3. Especificar el periodo a revisar (gjercicio o mes).

4. Especificar el numero de la poliza contable.

5. Capturar orden de pago.

6. Especificar No. de cheque yfo transferencia de pago.

7. Capturar la fecha de la compra yfo servicio.

8. Especificar el programa y/o fondo.

9. Capturar la descripcion de la fuente (gjemplo: C0010; Fondo General de Participacion,
CO001A; Agua Potable, Drenaje y Tratamiento. Ramo 16-S074).

10. Capturar la partida presupuestal.

-
=y

. Capturar la descripcion de la partida.

12. Capturar el beneficiario (segun factura).

13. Especificar el concepto del gasto.

14. Capturar el cargo o importe de la compra wo servicio.
15. Agregar suma al total de capturas.

16. Nombre y Firma de quien Elabora.

17. Nombre y Firma de quien Revisa.

SH/UP/O01/F REV.0
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SH-UCAOP-AEySGRHyM-003

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de propuestas de medidas de austeridad y racionalidad del
gasto publico para su implementacion en las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente.

Propésito: Implementar en las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los organismos
publicos del ejecutivo, medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto para lograr ahorro
presupuestal.

Alcance: Desde la recepcion de la informacion financiera; hasta la implementacion de las medidas de
austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico.

Responsable del procedimiento: Area de Evaluacion y Seguimiento al Gasto de Recursos Humanos
y Materiales.

Reglas:

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

e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

o Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe via correo electrénico de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los
organismos publicos, informacion financiera correspondiente a los capitulos 2000 y 3000 por
partidas presupuestales, para conocer el comportamiento de las mismas.

Nota: En seguimiento al procedimiento No. SH-UCAOP-AEySGRHyM-002 “Revisiones del gasto publico
de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente, en materia de recursos materiales”.

2.

5a.

Analiza las partidas presupuestales mas utilizadas por los organismos publicos con base a los
montos financieros y costos normativos, asi mismo depura aquellas partidas presupuestales que
son utilizadas de manera especifica por determinados organismos publicos, de acuerdo a su
naturaleza.

Identifica las partidas presupuestales de uso general que puedan ser objeto de aplicacion
especifica de medidas de austeridad, con la finalidad de elaborar la propuesta de medidas de
austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico.

Elabora propuesta de medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico y
presenta al titular de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos Publicos a fin de
gue éste presente al titular de la Secretaria de Hacienda, para su aprobacion.

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Publicos, la propuesta en mencién; analiza y determina.

¢ La propuesta fue aprobada?

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

Realiza correcciones a la propuesta de acuerdo a las observaciones emitidas y presenta al titular
de la Unidad de Coordinaciéon Administrativa de Organismos Publicos, para aprobacion del titular
de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Las observaciones realizadas a la propuesta en mencion, se solventaran las veces necesarias,
hasta su aprobacion.

6.

Elabora memorandum mediante el cual anexa propuesta de medidas de austeridad y
racionalidad del gasto publico para su validacion; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos; sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.
13, Copia de memorandum: Expediente.

Recibe de la Procuraduria Fiscal, a través de la Unidad de Coordinacion Administrativa de
Organismos Publicos, memorandum mediante el cual envia la propuesta en mencion, analiza y
determina.
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7a.

10.
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SH-UCAOP-AEySGRHyM-003
¢ La propuesta fue validada?

No. Continla en la actividad No. 7a
Si. Contintdia en la actividad No. 8

Realiza correcciones a la propuesta de medidas de austeridad y racionalidad del gasto publico
de acuerdo a las observaciones emitidas.

Regresa a la actividad No. 6

Presenta al titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos,
propuesta de medidas de austeridad y racionalidad del gasto publico debidamente validada, a fin
de que éste presente al titular de la Secretaria de Hacienda para la emisién del Acuerdo por el
que se Establecen los Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del
Gasto de los Organismos Publicos de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Contindia en la actividad No. 9

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Publicos, el Acuerdo en mencion para su envio a las Unidades de Apoyo Administrativo o su
equivalente.

Elabora circular mediante la cual envia Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos
Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, para su implementacion; rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Coordinaciéon Administrativa de Organismos Publicos; sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original de circular y anexo: Titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo o su
equivalente.

12, Copia de circular: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de circular: Expediente.

Nota: la informacién también es enviada a través de correo electrénico.

11.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-UCAO

P-AEySGRHyM-004

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de propuestas al marco normativo en materia de recursos
materiales de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente.

Propésito: Contar con un documento normativo que rija a las Unidades de Apoyo Administrativo o su
equivalente de los organismos publicos del ejecutivo, en los procesos del ejercicio del gasto.

Alcance: Desde el andlisis al marco normativo hasta comunicar a las Unidades de Apoyo
Administrativo o su equivalente que el marco normativo, vigente se encuentra publicado en la pagina
de internet de la Secretaria de Hacienda.

y Materiales.

Responsable del procedimiento: Area de Evaluacion y Seguimiento al Gasto de Recursos Humanos

Reglas:

Estado de Chiapas.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

e Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
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Descripcién del Procedimiento:

1. Analiza el marco normativo vigente de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente, a
fin de elaborar la propuesta correspondiente.

2. Elabora propuesta al marco normativo y presenta al titular de la Unidad de Coordinacion
Administrativa de Organismos Publicos a fin de que éste presente al titular de la Secretaria de
Hacienda, para su aprobacion.

¢La propuesta fue aprobada?

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

2a. Realiza correcciones a la propuesta de acuerdo a las observaciones emitidas y presenta al titular
de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos para aprobacion del titular
de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Las observaciones realizadas a la propuesta en mencion, se solventaran las veces necesarias,
hasta su aprobacion.

2b. Recibe de manera econdmica de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos
Publicos, la propuesta debidamente validada para su envio correspondiente.

3. Elabora memorandum mediante el cual envia propuesta del marco normativo para su validacion;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos
Publicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Procuraduria Fiscal.
13, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Expediente.

4, Recibe de la Procuraduria Fiscal, a través de la Unidad de Coordinacion Administrativa de
Organismos Publicos, memorandum mediante el cual envia la propuesta en mencion, analiza y
determina.

¢ La propuesta fue validada?

No. Continlia en la actividad No. 4a
Si. Continla en la actividad No. 5

4a. Realiza correcciones a la propuesta del marco normativo de acuerdo a las observaciones
emitidas.

Regresa a la actividad No. 3

5. Presenta al titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos,
propuesta del marco normativo debidamente validada, a fin de que éste presente al titular de la
Secretaria de Hacienda, para la autorizacion correspondiente.

Continda en la actividad No. 6

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 500

503




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

10.

Manual de Procedimientos

SH-UCAOP-AEySGRHyM-004

Recibe de manera econémica de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos
Publicos, el marco normativo autorizado, para su envio a las Unidades de Apoyo Administrativo
0 su equivalente.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacion del marco normativo en la pagina
de internet de la Secretaria de Hacienda; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos, anexa archivo electrénico del documento
en mencién; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Transparencia.
12, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.
23, Copia de memorandum: Expediente.

Recibe de la Unidad de Transparencia, a través de la Unidad de Coordinacion Administrativa de
Organismos Publicos, memorandum mediante el cual comunica que el marco normativo se
encuentra publicado en la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda.

Elabora circular en la que comunica la publicacién del marco normativo en la pagina de internet
de la Secretaria de Hacienda, para su aplicacion; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos; sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo o
su equivalente.

12, Copia de circular: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de circular: Expediente.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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