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Nombre del Procedimiento: Determinacion del techo financiero de los organismos publicos.

Propdsito: Comunicar los techos financieros de los organismos publicos a la Direccion de Politica del
Gasto.

Alcance: Desde la recepcion de copia del memorandum mediante el cual se informa los Lineamientos
para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos; hasta la recepcion de la copia del
oficio mediante el cual se comunica a los organismos publicos el techo financiero determinado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Gobierno, Administracion y Finanzas / Oficina de
Organismos de Desarrollo.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el

Estado de Chiapas.

Cadigo 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 Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.

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

Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.

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

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Politicas:

e La determinacion de los techos financieros, se realizara Unicamente a los organismos publicos
asignados de acuerdo al programa sectorial que les corresponde a estas oficinas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccién de Politica del Gasto a través del Departamento de Proyectos
Institucionales, copia de memorandum mediante el cual dan a conocer los Lineamientos para la
Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Recibe de manera econémica del Departamento de Proyectos Institucionales, analitico de plazas
emitido por la Coordinacién General de Recursos Humanos; realiza en la base de datos de Excel,
el célculo del costo anual de las plazas por categoria, por cada uno de los proyectos
institucionales de los organismos publicos, elabora hoja de trabajo, imprime e integra al
expediente del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Nota: El analitico de plazas, debe estar validado por cada uno de los organismos publicos.

3.

5a.

Realiza en la base de datos de Excel, el calculo del costo de los gastos de operacién, con base al
presupuesto modificado del Resumen Tipo de Gasto y Partida (EP-08), considerando el
complemento a la anualidad, presupuesto no regularizable y la estimacion del indice inflacionario
del siguiente ejercicio fiscal; elabora hoja de trabajo, imprime e integra al expediente del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Elabora tarjeta de determinacion de techos financieros por capitulo del gasto, anexa hojas de
trabajo correspondientes y turna de manera econdémica al Departamento de Proyectos
Institucionales, para revision, visto bueno y acuerdo con el titular de la Direccién de Presupuesto
del Gasto Institucional a fin de determinar las propuestas del techo financiero.

Recibe de manera econémica del Departamento de Proyectos Institucionales las propuestas del
techo financiero, analiza y determina.

¢ Las propuestas son aprobadas?

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

Realiza modificaciones a las propuestas, de acuerdo a las instrucciones emitidas por el titular de
la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.

Regresa a la actividad No. 4
Envia de manera econdmica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, las
propuestas de los techos financieros, a fin de tramitar la aprobacion del titular de la Subsecretaria

de Egresos y del titular de la Secretaria de Hacienda, a través del titular de la Direccién de
Presupuesto del Gasto Institucional.

Recibe de manera econdmica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, las
propuestas de los techos financieros; revisa y determina.

¢ Las propuestas de los techos financieros son aprobadas?

No. Continla en la actividad No. 7a
Si. Contindia en la actividad No. 8
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7a. Realiza modificaciones a las propuestas de acuerdo a las instrucciones emitidas por el titular de
la Subsecretaria de Egresos y titular de la Secretaria de Hacienda.

Regresa a la actividad No. 6

8. Informa de manera econdmica a la Direccién de Politica del Gasto, las cifras de los techos
financieros, a fin de que comunique a los organismos publicos.

9. Recibe de manera econdmica de la Direccién de Politica del Gasto, copia de los oficios de
comunicado de los techos financieros enviados a los organismos publicos.

10. Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base al Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Revision del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto
Institucional de los organismos publicos.

Propésito: Comparar los reportes de los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos con los techos
financieros comunicados.

Alcance: Desde la recepcion de oficio mediante el cual envian expedientes técnicos, memorias de
calculo y justificaciones; hasta comunicar al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, los
reportes con las cifras correctas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Gobierno, Administracion y Finanzas / Oficina de
Organismos de Desarrollo.

Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
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 Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Reglamento del C4digo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Normasy Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.
e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los

Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.
e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Politicas:

e Estas oficinas atenderan Unicamente a los organismos publicos que les corresponde de
acuerdo al programa sectorial.

e Los oficios se recibiran mediante el control de correspondencia del Departamento de
Proyectos Institucionales.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Proyectos Institucionales, oficio
mediante el cual envian expedientes técnicos, memorias de célculo y justificaciones relativos a
los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos para su andlisis, y firma de recibido para su
registro correspondiente.

Nota: El oficio se recibe mediante el control de correspondencia, con folio emitido por el Sistema de
Gestion Interna (SIGI).

2. Registra el oficio en el control de seguimiento, e indica fecha, concepto y folio, para su tramite
correspondiente.

3. Solicita de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, realice la
impresion de los reportes del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Sistema Integral de
Anteproyecto (SI), que contienen las partidas de gasto de los organismos publicos.

4, Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reportes
impresos solicitados, para su andlisis correspondiente.

5. Analiza reportes, asi como justificaciones y memorias de célculo, con base a las cifras
determinadas en los techos financieros; y determina.

¢La informacion es correcta?

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

Nota: Las cifras son determinadas en el procedimiento No. SH-SUBE-DPGI-DPI-OGAyF/OOD-001
“Determinacion del techo financiero de los organismos publicos”.

5a. Realiza correcciones en los importes de las partidas de gasto y turna de manera econémica al
Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reportes debidamente corregidos, para que
se incorpore al Sl y emita nuevos reportes.

Regresa a la actividad No. 4

6. Integra reportes impresos a los expedientes de los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos de
los organismos publicos, a fin de que los mismos sean considerados en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos.

7. Comunica de manera econdmica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que las
cifras de los reportes emitidos son correctas, para su seguimiento correspondiente.

8. Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base al Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos no
presentados por los organismos publicos.

Propdésito: Que los organismos publicos cuenten con el presupuesto de egresos, para su aprobacion
por el H. Congreso del Estado.

Alcance: Desde que elabora reportes de manera manual de los Anteproyectos de Presupuesto de
Egresos; hasta comunicar al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que las cifras de los
reportes emitidos son correctas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Gobierno, Administracion y Finanzas / Oficina de
Organismos de Desarrollo.

Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
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 Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Reglamento del C4digo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Normasy Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.
e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los

Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.
e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Politicas:

e Estas oficinas atenderan Unicamente a los organismos publicos que les corresponde de
acuerdo al programa sectorial.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora con base a las cifras determinadas de los techos financieros, los reportes de manera
manual de los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos de los organismos publicos.

Nota: Las cifras son determinadas en el procedimiento No. SH-SUBE-DPGI-DPI-OGAyF/OOD-001
“Determinacion del techo financiero de los organismos publicos”.

2. Turna de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reportes
manuales de los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos, a fin de que este, lo capture en el
Sistema Integral de Anteproyecto (Sl) y emita los reportes correspondientes.

3. Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reportes
impresos, revisa que la captura de los importes de las partidas de gasto sea correcta y determina.

¢La captura es correcta?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. Continla en la actividad No. 4

3a. Realiza correcciones en los importes de las partidas de gasto y envia de manera econémica al
Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reportes debidamente corregidos para que
se incorpore al S| y emita nuevos reportes.
Regresa a la actividad No. 3

4. Integra reportes impresos a los expedientes de los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos, a
fin de que los mismos sean considerados en el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

5. Comunica de manera econdmica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que las
cifras de los reportes emitidos son correctas, para su seguimiento correspondiente.

6. Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base al Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 772

775




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

Manual de Procedimientos

SH-SUBE-DPGI-DPI-OGAYF/OOD-004

Nombre del Procedimiento: Revision de la calendarizacién del presupuesto de egresos del siguiente
ejercicio fiscal.

Proposito: Verificar que la informacion del presupuesto de egresos de los organismos publicos se
encuentre apegada a los lineamientos normativos.

Alcance: Desde que recibe impresion del analitico calendarizado por clasificacién administrativa;
hasta comunicar al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que el analitico calendarizado
por clasificacién administrativa es correcto.

Responsable del procedimiento: Oficina de Gobierno, Administracion y Finanzas / Oficina de
Organismos de Desarrollo.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
Lineamientos para la Programacién y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Politicas:

e Estas oficinas atenderan Unicamente a los organismos publicos que les corresponde de
acuerdo al programa sectorial.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, impresién
del analitico calendarizado por clasificacion administrativa a nivel clave presupuestal de los
organismos publicos.

Revisa la informacién con base a los Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del
Presupuesto de Egresos, analiza y determina.

¢La informacion es correcta?

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

Realiza correcciones necesarias y turna de manera econémica al Departamento de Control del
Ejercicio Presupuestal, para su correccién en el Sistema Integral de Anteproyecto (Sl).

Regresa a la actividad No. 1

Comunica de manera economica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que el
analitico calendarizado por clasificaciébn administrativa es correcto, para el seguimiento
correspondiente.

Integra documentacién y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base al Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Revision de las tarjetas justificatorias enviadas por los organismos
publicos.

Propoésito: Determinar la procedencia de las solicitudes para permitir el acceso y captura en el
Sistema Integral de Gestiobn Hacendaria y Administrativa (SIGHA), de las adecuaciones
presupuestarias en cualquiera de sus modalidades, a fin de que el organismo ingrese su solicitud de
acuerdo a la normatividad vigente.

Alcance: Desde la recepcion de la tarjeta justificatoria y sus memorias de calculo; hasta el envio de la
cédula de observaciones al organismo publico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Gobierno, Administracion y Finanzas / Oficina de
Organismos de Desarrollo.

Reglas:
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Politicas:
e Se atenderan Unicamente las tarjetas justificatorias para la apertura del SIGHA, de los

organismos publicos asignados, dentro de los primeros quince dias de cada mes.
e Las tarjetas justificatorias, deberan ser validadas por la Direccién de Presupuesto del Gasto

Institucional.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Proyectos Institucionales,
tarjetas justificatorias para permitir el acceso y captura en el Sistema Integral de Gestion
Hacendaria y Administrativa (SIGHA), de las adecuaciones presupuestarias (ampliacion,
liberacién, traspaso, recalendarizacién, reduccién o retencion), anexo de memorias de céalculo y
justificaciones.

Analiza la tarjeta justificatoria, memorias de calculo y justificaciones correspondientes, con base a
la normatividad presupuestaria y determina.

¢La tarjeta justificatoria es procedente?

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

Elabora cédula de observaciones mediante el cual comunica al organismo publico que la tarjeta
justificatoria es improcedente e indica las razones observadas; escanea y envia por correo
electrénico al organismo publico.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora cédula de observaciones, escanea y envia correo electrénico al organismo publico,
mediante el cual se le informa que se apertura el SIGHA, para la captura de las adecuaciones
presupuestarias en cualquiera de sus modalidades, a fin de que el organismo pueda ingresar su
solicitud de acuerdo a la normatividad vigente.

Integra documentacién y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base al Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Revisién de las solicitudes de adecuaciones presupuestarias de los
organismos publicos.

Propésito: Determinar la procedencia de las solicitudes de adecuaciones presupuestarias de los
organismos publicos.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de adecuaciones presupuestarias y anexos; hasta
el envio del oficio de autorizaciéon de adecuacion presupuestaria al organismo publico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Gobierno, Administracion y Finanzas / Oficina de
Organismos de Desarrollo.

Reglas:

Politicas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

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

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

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

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

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

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.

Decreto por el que se instituyen medidas para el pago de prestaciones econdémicas derivadas
de convenios judiciales, administrativos y extrajudiciales, sentencias, laudos y resoluciones de
caracter jurisdiccional y administrativo, de la Administracién Publica Estatal.

Lineamientos para la Programacién y Elaboracién del Presupuesto de Egresos.

Catalogo de Categorias y Sueldos de la Administraciéon Pdblica Estatal.

Se atenderan Unicamente las solicitudes para la autorizacion de adecuaciones
presupuestarias, de los organismos publicos asignados de acuerdo al programa sectorial que
les corresponda a estas oficinas.

La solicitud de adecuacion presupuestaria por ampliacion, debera ser autorizada por el titular
de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los organismos publicos, a través del Departamento de Proyectos Institucionales, oficio
mediante el cual solicitan adecuacion presupuestaria (ampliacion, liberacién, traspaso,
recalendarizacion, reduccion o retencién), anexo de memorias de célculo y justificaciones, y firma
de recibido para su registro correspondiente.

Nota: El oficio se recibe mediante el control de correspondencia, con folio emitido por el Sistema de
Gestion Interna (SIGI).

2. Registra en el Control y Seguimiento a los Tramites Presupuestarios, el oficio para su analisis
correspondiente.

3. Analiza la solicitud, memorias de célculo y justificaciones correspondientes, con base a la
normatividad presupuestaria y determina.

¢La solicitud es procedente?

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

3a. Elabora oficio mediante el cual comunica que la solicitud es improcedente e indica las causas
observadas; rubrica y turna al titular del Departamento de Proyectos Institucionales para su
rdbrica y este a su vez, recabe rdbrica del titular de la Direccién de Presupuesto del Gasto
Institucional y firma del titular de la Subsecretaria de Egresos para el envio al organismo publico.

3b. Recibe del Departamento de Proyectos Institucionales, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.

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

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

32. Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

4. Elabora memorandum mediante el cual solicita realice el proceso de las adecuaciones
presupuestarias en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA), y en su
caso genere las ministraciones respectivas; rubrica, recaba firma del titular del Departamento de
Proyectos Institucionales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Departamento de Control del Ejercicio
Presupuestal.
123, Copia de memorandum: Archivo.

Nota: EI memorandum se imprime en dos tantos.

5. Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,
adecuaciones presupuestarias solicitadas, y en su caso la ministracién respectiva.
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6. Elabora oficio mediante el cual comunica la autorizaciéon de las adecuaciones presupuestarias,
con base a la solicitud presentada (ampliacion, liberacion, traspaso, recalendarizacién, reducciéon
0 retencién); rubrica y turna al titular del Departamento de Proyectos Institucionales para su
ribrica y este a su vez recabe, rubrica del titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional y firma del titular de la Subsecretaria de Egresos para el envio al organismo publico.

Nota: En caso de que la solicitud de adecuacion presupuestaria sea por ampliacion, se solicitara firma de
autorizacion del titular de la Secretaria de Hacienda.

7. Recibe del Departamento de Proyectos Institucionales, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de oficio: Titular del organismo publico.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular de la Tesoreria Unica.
32, Copia de dficio: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.
42, Copia de oficio: Archivo.
8. Integra documentacién y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base al Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Revision de las tarjetas justificatorias enviadas por los organismos
publicos.

Propoésito: Determinar la procedencia de las solicitudes para permitir el acceso y captura en el
Sistema Integral de Gestiobn Hacendaria y Administrativa (SIGHA), de las adecuaciones
presupuestarias en cualquiera de sus modalidades, a fin de que el organismo ingrese su solicitud de
acuerdo a la normatividad vigente.

Alcance: Desde la recepcion de la tarjeta justificatoria y sus memorias de calculo; hasta el envio de la
cédula de observaciones al organismo publico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Educacién Estatal y Salud.

Reglas:

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

Politicas:

e Se atenderan Unicamente las tarjetas justificatorias para la apertura del Sistema Integral de
Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA), de los organismos publicos asignados, dentro
de los primeros quince dias de cada mes.

e Las tarjetas justificatorias, deberan ser validadas por la Direccion de Presupuesto del Gasto

Institucional.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Educacion y Salud, tarjetas
justificatorias para permitir el acceso y captura en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y
Administrativa (SIGHA) de las adecuaciones presupuestarias (ampliacién, liberacion, traspaso,
recalendarizacién, reduccion o retencién), anexo de memorias de célculo y justificaciones.

2. Analiza la tarjeta justificatoria, memorias de calculo y justificaciones correspondientes, con base a
la normatividad presupuestaria y determina.

¢La tarjeta justificatoria es procedente?

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

2a. Elabora cédula de observaciones mediante el cual se comunica al organismo publico que la
tarjeta justificatoria es improcedente e indica las razones observadas; escanea para el envio por
correo al organismo publico.

Regresa a la actividad No. 1

3. Elabora cédula de observaciones, escanea para el envio por correo al organismo publico,
mediante el cual se le informa que se le apertura el sistema SIGHA, para la captura de las
adecuaciones presupuestarias en cualquiera de sus modalidades, a fin de que el organismo
pueda ingresar su solicitud de acuerdo a la normatividad vigente.

4, Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base al Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Revision de solicitudes para la autorizacién de adecuaciones
presupuestarias de los organismos publicos.

Propoésito: Proporcionar atencion a diversos tramites presupuestarios y otorgar los recursos
presupuestarios a los organismos publicos.

Alcance: Desde la recepcion del oficio y anexos (memorias de célculo y justificaciones) de las
adecuaciones presupuestarias; hasta el envio del oficio de autorizacion, adecuacion presupuestaria y
en su caso la ministracion al organismo publico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Educacién Estatal y Salud.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

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

Chiapas.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.

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

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos de la

Administracion Pablica Estatal.

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

e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que generen los
Organismos Publicos.

e Lineamientos para el Pago de las Prestaciones Econémicas Decretadas en Laudos, Sentencias Administrativas
y las que Pacten en Via de Conciliaciéon y Convenios las Unidades, Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado.

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

e Catalogo de Categorias y Sueldos de la Administracién Publica Estatal.

e  Convenio de Coordinacién y Apoyo Financiero con el Gobierno Federal.

Politicas:

e Larevision de solicitudes para la autorizacién de adecuaciones presupuestarias, se realizara Gnicamente
de los organismos publicos asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta

oficina.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Educacion y Salud, mediante el
control de correspondencia, oficio y anexos (memorias de calculo y justificaciones) de las
adecuaciones presupuestarias, en el cual solicitan recursos presupuestarios (ampliacion,
liberacion, traspaso, recalendarizacién, reduccién o retencién), y firma de recibido para su
registro correspondiente.

Registra en el control de seguimiento, el oficio e indica fecha, concepto y folio emitido por el
Sistema de Gestidn Interna (SIGI), para su andlisis correspondiente.

Analiza la solicitud, memorias de célculo y justificaciones correspondientes, con base a la
normatividad presupuestaria y determina.

¢La solicitud es procedente?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continla en la actividad No. 4

Elabora oficio mediante el cual comunica que el resultado del andlisis efectuado con base a la
normatividad mencionada, se determin6é improcedente e indica las causas observadas; turna al
titular del Departamento de Educacion y Salud, a fin de recabar firma del titular de la Direccion de
Presupuesto del Gasto Institucional y este a su vez del titular de la Subsecretaria de Egresos
para el envio al organismo publico.

Nota: Previo a la solicitud de las firmas del oficio, este es rubricado por el titular de la
Oficina y del Departamento.

3b. Recibe del Departamento de Educacion y Salud, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de oficio: Titular del organismo publico.
13, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion Educativa.
32. Copia de oficio: Archivo.

4. Elabora memorandum mediante el cual solicita realice el proceso de las adecuaciones
presupuestarias en el Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa (SIGHA), y en su
caso genere las ministraciones respectivas; rubrica, recaba firma del titular del Departamento de
Educacion y Salud, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Departamento de Control del Ejercicio
Presupuestal.
13, Copia de memorandum: Archivo.

5. Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,

adecuacion presupuestaria debidamente procesada en el SIGHA, la ministracion respectiva.
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6. Elabora oficio de autorizacion en el cual anexa adecuacion presupuestaria y en su caso la
ministracion correspondiente; turna al titular del Departamento de Educacion y Salud, a fin de
recabar firma del titular de la Direcciéon de Presupuesto del Gasto Institucional y este a su vez del
titular de la Subsecretaria de Egresos para el envio al organismo publico solicitante.

Nota: Previo a la solicitud de las firmas del oficio, este es rubricado por el titular de la Oficina y del
Departamento.

7. Recibe del Departamento de Educacion y Salud, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular de la Tesoreria Unica.
32, Copia de oficio: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.
42, Copia de oficio: Archivo.
8. Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Determinacion del techo financiero de los organismos publicos.

Propdésito: Comunicar los techos financieros a los organismos publicos, con la finalidad de que estos
elaboren y presenten su Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, apegandose a los montos
autorizados.

Alcance: Desde la recepcion de la copia del memorandum referente a los Lineamientos para la
Programacion y Elaboracién del Presupuesto de Egresos; hasta la recepciéon de la copia del oficio
mediante el cual comunica a los organismos publicos el techo financiero determinado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Educacién Estatal y Salud.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el

Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.

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

Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.

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

e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que
generen los Organismos Publicos.

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

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracién del Presupuesto de Egresos.

e Criterios Normativos de Programacion Detallada de los diversos niveles educativos.

Politicas:

e La revision de este procedimiento, se realizara Unicamente de los organismos publicos
asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta oficina.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica de la Direccion de Politica del Gasto a través del Departamento de
Educacion y Salud, copia del memorandum referente a los Lineamientos para la Programacion y
Elaboracién del Presupuesto de Egresos.

Recibe de manera econémica del Departamento de Educacién y Salud, analitico de plazas,
emitido por la Coordinacion General de Recursos Humanos, validado por cada uno de los
organismos publicos y realiza el calculo del costo anual de las plazas por categoria, por cada uno
de los proyectos de los organismos publicos.

Nota: Para el caso de los recursos financiados con el Ramo 33 de los Fondos I, Il y VI Federal, el célculo
del costo anual de las plazas, se realiza con base al presupuesto irreductible del presente ejercicio fiscal.

3.

4a.

5a.

Realiza calculo del costo de los gastos de operacién de los organismos publicos, con base al
presupuesto modificado, considerando el complemento a la anualidad, presupuesto no
regularizable y la estimacion del indice inflacionario del siguiente ejercicio fiscal.

Elabora tarjeta resumen por capitulo del gasto, en la que anexa hojas de trabajo de cada uno de
los organismos publicos asignados, y envia de manera econdmica al Departamento de
Educacion y Salud, para revision, visto bueno y acuerdo con el titular de la Direccion de
Presupuesto del Gasto Institucional, a fin de determinar la propuesta del techo financiero.

¢La propuesta del techo financiero es aprobada?

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

Realiza modificaciones a la propuesta del techo financiero de acuerdo a las indicaciones
recibidas por el titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.

Regresa a la actividad No. 4

Informa de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, las cifras
de las propuestas de los techos financieros para su integracion global, a fin de que el titular de la
Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional, acuerde la propuesta del techo financiero con el
titular de la Subsecretaria de Egresos y el titular de la Secretaria de Hacienda.

¢La propuesta del techo financiero es aprobada?

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

Realiza modificaciones a la propuesta del techo financiero de acuerdo a la instruccién recibida
por el titular de la Subsecretaria de Egresos y el titular de la Secretaria de Hacienda.

Continda en la actividad No. 6
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6. Elabora oficio en el cual comunica el techo financiero determinado; turna al titular del
Departamento de Educacién y Salud, a fin de recabar firma del titular de la Subsecretaria de
Egresos y este a su vez del titular de la Secretaria de Hacienda para el envio a los organismos
publicos.

Nota: Previo a la solicitud de las firmas de los oficios, estos son rubricados por el titular de la Oficina y del
Departamento.

7. Recibe del Departamento de Educacion y Salud, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.
12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
22, Copia de oficio: Archivo.

8. Recibe de manera econdémica del Departamento de Educacién y Salud, copia del oficio de
comunicado de techo financiero enviado al organismo publico.

9. Integra documentacién y archiva para custodia, control y consultas posteriores.
Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Revision del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto
Institucional.

Proposito: Integrar el Presupuesto de Egresos Anual de los organismos publicos para su aprobacion
por el H. Congreso del Estado.

Alcance: Desde la recepcién de oficio y expedientes técnicos; asi como memorias de calculo y
justificaciones; hasta notificar al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que las cifras de
los reportes emitidos son correctas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Educacién Estatal y Salud.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el

Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica 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.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.

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

Organismos Publicos de la Administracion Pablica Estatal.

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

e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que
generen los Organismos Publicos.

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Politicas:

e La revision del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, se realizara Unicamente de los
organismos publicos asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta

oficina.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Educacion y Salud, mediante el
control de correspondencia, oficio y expedientes técnicos con memorias de céalculo y
justificaciones relativos a los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos, y firma de recibido para
su registro correspondiente.

Registra en el control de seguimiento, el oficio e indica fecha, concepto y folio emitido por el
Sistema de Gestién Interna (SIGI), para su tramite correspondiente.

Solicita de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, realice la
impresion de los reportes del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos a través del Sistema
Integral de Anteproyecto (SI).

Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reportes
impresos emitidos por el SI; analiza las justificaciones y memorias de calculo que soportan los
montos solicitados, con base a las cifras determinadas de los techos financieros, asi como lo
establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal, y determina.

¢La informacion del presupuesto de egresos es correcta?

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

Realiza las correcciones en los importes de las partidas de gasto que en su caso se requiera y
envia de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, la impresién
del reporte debidamente corregido para que se incorpore al Sl, y emita nuevo reporte.

Regresa a la actividad No. 4

Nota: Las correcciones se realizan en el reporte impreso.

5.

7.

Integra reportes impresos del presupuesto al expediente del Anteproyecto del organismo publico,
a fin de que los mismos sean considerados en el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Notifica de manera econémica al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,
gue las cifras de los reportes emitidos son correctas, para su seguimiento correspondiente.

Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base a Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Calendarizacién del Presupuesto de Egresos del siguiente ejercicio
fiscal.

Propdésito: Programar los recursos aprobados de los organismos publicos para que sean ministrados
adecuadamente.

Alcance: Desde que recibe analitico calendarizado por clasificacion administrativa; hasta la recepcién
del analitico calendarizado por clasificacion administrativa definitivo.

Responsable del procedimiento: Oficina de Educacién Estatal y Salud.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Acuerdo por el que se da a conocer a los Gobiernos de las Entidades Federativas la

Distribucién y Calendarizacion para la Ministracion durante el Ejercicio Fiscal vigente, de los

Recursos Correspondientes a los Ramos Generales 28 Participaciones a Entidades

Federativas y Municipios, y 33 Aportaciones Federales para Entidades Federativas y

Municipios.

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el

Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Decreto Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion

de Servicios.

e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que
generen los Organismos Publicos.

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Politicas:

e La revision de este procedimiento, se realizara Unicamente de los organismos publicos
asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta oficina.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

6.

Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Educaciéon y Salud, oficio
mediante el cual envian analitico calendarizado por clasificacion administrativa a nivel clave
presupuestal, a fin de analizar y verificar si es correcta.

Solicita de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, realice la
impresioén del analitico calendarizado por clasificacion administrativa a través del Sistema Integral
de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA).

Recibe de manera econdmica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, impresion
del analitico calendarizado por clasificacion administrativa; analiza la informacién con base a la
informacion cualitativa y cuantitativa, asi como a los lineamientos normativos, y determina.

¢La informacion es correcta?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continla en la actividad No. 4

Realiza las correcciones necesarias y turna de manera econémica al Departamento de Control
del Ejercicio Presupuestal, para su correccion en el Sistema Integral de Anteproyecto (SI).

Regresa a la actividad No. 3

Solicita de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, analitico
calendarizado por clasificacion administrativa definitivo.

Recibe de manera econdmica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, analitico
calendarizado por clasificacion administrativa definitivo.

Integra documentacién y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Control y seguimiento de los recursos financieros federales.

Proposito: Verificar que los recursos financieros federales sean radicados conforme al calendario
federal, de acuerdo al presupuesto autorizado y calendario comunicado por el Gobierno Federal.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de comunicado de presupuesto de egresos aprobado a los
organismos publicos y calendarizado para el ejercicio fiscal; hasta que comunica a los organismos
publicos que realice sus adecuaciones presupuestarias.

Responsable del procedimiento: Oficina de Educacién Estatal y Salud.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios.

Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que
generen los Organismos Publicos.

Convenio de Coordinaciéon y Apoyo Financiero con el Gobierno Federal.

Reglas de Operacion Federal.

Oficios Federales de autorizacion presupuestarias.

Recibos Oficiales.

Reportes del Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa (SIGHA).

Politicas:

e La revision de este procedimiento, se realizara Unicamente de los organismos publicos
asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta oficina.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe del Departamento de Educacion y Salud mediante el control de correspondencia, oficio de
comunicado de presupuesto de egresos aprobado y calendarizado para el ejercicio fiscal
correspondiente, para el registro respectivo.

Registra en el control de seguimiento, el oficio e indica fecha, concepto y folio emitido por el
Sistema de Gestién Interna (SIGI).

Captura informacion en el Control y Seguimiento de los Recursos Financieros Federales (Excel),
integrando el presupuesto de egresos anual detallado por meses de los recursos federales.

Recibe del Departamento de Educacion y Salud, mediante el control de correspondencia, recibos
oficiales emitidos por la Tesoreria Unica, mismos que amparan la radicacién de los recursos
federales; registra y determina la variacion entre los ingresos y el presupuesto de egresos.

¢ Existe variaciéon?

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

Elabora oficio mediante el cual comunica que realice las adecuaciones presupuestarias
correspondientes, a fin de homologar el monto de las ministraciones con las radicaciones; turna al
titular del Departamento de Educacién y Salud, a fin de recabar firma del titular de la Direccién de
Presupuesto del Gasto Institucional y este a su vez del titular de la Subsecretaria de Egresos
para el envio al organismo publico.

Nota: Previo a la solicitud de las firmas del oficio, este es rubricado por el titular de la Oficina y del
Departamento.

4b.

5.

Recibe del Departamento de Educacion y Salud, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
23, Copia de oficio: Archivo.

Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos no presentado
por los organismos publicos.

Propoésito: Integrar los presupuestos de egresos anuales de los organismos publicos para su
aprobacion por el H. Congreso del Estado.

Alcance: Desde la elaboracion de los reportes del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; hasta
notificar al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que las cifras de los reportes emitidos
son correctas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Educacién Estatal y Salud.

Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
o Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Normasy Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
o Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
e 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.

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

e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que
generen los Organismos Publicos.

Politicas:

e La revision de este procedimiento, se realizara Unicamente de los organismos publicos
asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta oficina.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 794

797




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

1.

Realiza con base a las cifras determinadas de los techos financieros y Convenios de
Coordinacion de Apoyo Financiero para la Operatividad, los reportes del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Nota: Para el caso de los organismos subsidiados, el reporte se realiza en formato Excel.

2.

3a.

6.

Envia de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reporte del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, a fin de que este lo capture en el Sistema Integral de
Anteproyecto (Sl), y emita reporte.

Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reporte
impreso emitido en el SI; revisa y determina.

¢La informacion del reporte es correcta?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. Continla en la actividad No. 4

Realiza las correcciones en los importes de las partidas de gasto y envia de manera econémica
al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, para que se incorporen al Sl y emita
nuevo reporte.

Regresa a la actividad No. 3

Integra reporte impreso del presupuesto al expediente del Anteproyecto realizado, a fin de que
sea considerado en el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Notifica de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que las
cifras del reporte emitido sean correctas, para su seguimiento correspondiente.

Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBE-DPGI-DEyS-OOES-001

Nombre del Procedimiento: Revision de las tarjetas justificatorias enviadas por los organismos
publicos.

Propoésito: Determinar la procedencia de las solicitudes para permitir el acceso y captura en el
Sistema Integral de Gestiobn Hacendaria y Administrativa (SIGHA), de las adecuaciones
presupuestarias en cualquiera de sus modalidades, a fin de que el organismo ingrese su solicitud de
acuerdo a la normatividad vigente.

Alcance: Desde la recepcion de la tarjeta justificatoria y sus memorias de célculo; hasta el envio de la
cédula de observaciones al organismo publico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Organismos Educativos Subsidiados.

Reglas:
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Politicas:
e Se atenderan Unicamente las tarjetas justificatorias para la apertura del SIGHA, de los

organismos publicos asignados, dentro de los primeros quince dias de cada mes.
e Las tarjetas justificatorias deberan ser validadas por la Direccion de Presupuesto del Gasto

Institucional.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Recibe de los organismos publicos, a través del Departamento de Educacion y Salud, tarjetas
justificatorias para permitir el acceso y captura en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y
Administrativa (SIGHA) de las adecuaciones presupuestarias (ampliacién, liberacion, traspaso,
recalendarizacion, reduccion o retencion), anexo de memorias de calculo y justificaciones.

Analiza la tarjeta justificatoria, memorias de calculo y justificaciones correspondientes, con base a
la normatividad presupuestaria y determina.

¢La tarjeta justificatoria es procedente?

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

Elabora cédula de observaciones mediante el cual se comunica al organismo publico que la
tarjeta justificatoria es improcedente e indica las razones observadas; escanea para el envio por
correo al organismo publico.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora cédula de observaciones, escanea para el envio por correo al organismo publico,
mediante el cual se le informa que se le apertura el SIGHA, para la captura de las adecuaciones
presupuestarias en cualquiera de sus modalidades, a fin de que el organismo pueda ingresar su
solicitud de acuerdo a la normatividad vigente.

Integra documentacioén y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base al Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de
Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Revision de solicitudes para la autorizacién de adecuaciones
presupuestarias de los organismos publicos.
Propoésito: Proporcionar atencion a diversos tramites presupuestarios y otorgar los recursos
presupuestarios a los organismos publicos.
Alcance: Desde la recepcion del oficio y anexos (memorias de célculo y justificaciones) de las
adecuaciones presupuestarias; hasta el envio del oficio de autorizacion, adecuacion presupuestaria y
en su caso la ministracion al organismo publico correspondiente.
Responsable del procedimiento: Oficina de Organismos Educativos Subsidiados.
Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.
e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
o 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.
o Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Normasy Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.
o Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Puablica Estatal.
e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.
e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios.
e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que generen
los Organismos Publicos.
e Catalogo de Categorias y Sueldos de la Administracion Publica Estatal.
e Convenio de Coordinacion y Apoyo Financiero con el Gobierno Federal.
Politicas:
e Larevision de solicitudes para la autorizacién de adecuaciones presupuestarias, se realizara Gnicamente
a los organismos publicos asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta oficina.
e La solicitud de adecuacién presupuestaria para el caso de los recursos financiados de los Ramos 11y
12, sera analizada con base a los Convenios de Coordinacién y Apoyo Financiero con el Gobierno
Federal vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Educacion y Salud, mediante el
control de correspondencia, oficio en el cual solicitan adecuacion presupuestaria (ampliacion,
liberacion, traspaso, recalendarizacién, reduccién o retencién), anexo de memorias de célculo y
justificaciones de las adecuaciones presupuestarias, y firma de recibido para su registro
correspondiente.

Registra en el control de seguimiento el oficio e indica fecha, concepto y folio emitido por el
Sistema de Gestion Interna (SIGI), para su analisis correspondiente.

Analiza la solicitud, memorias de célculo y justificaciones correspondientes, de acuerdo a la
normatividad presupuestaria; para el caso de los recursos financiados de los Ramos 11y 12 con
base a los Convenios de Coordinacion y Apoyo Financiero con el Gobierno Federal vigente y
determina.

¢La solicitud es procedente?

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

Elabora oficio mediante el cual comunica que el resultado del analisis efectuado con base a la
normatividad mencionada, es improcedente e indica las causas observadas; turna al titular del
Departamento de Educaciéon y Salud, a fin de recabar firma del titular de la Direccién de
Presupuesto del Gasto Institucional y este a su vez del titular de la Subsecretaria de Egresos
para el envio al organismo publico.

Nota: Previo a la solicitud de las firmas del oficio, este es rubricado por el titular de la Oficina y del
Departamento.

3b.

Recibe del Departamento de Educacion y Salud, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.

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

22, Copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o
equivalente.

32. Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice el proceso de las adecuaciones
presupuestarias en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA) y en su
caso genere las ministraciones respectivas; rubrica, recaba firma del titular del Departamento de
Educacion y Salud, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Departamento de Control del Ejercicio
Presupuestal.
13, Copia de memorandum: Archivo.
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5. Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,
adecuacion presupuestaria debidamente procesada en el SIGHA y la ministraciéon respectiva, en
Su caso.

6. Elabora oficio de autorizacién en el cual anexa adecuacion presupuestaria y en su caso la
ministracion correspondiente; turna al titular del Departamento de Educacién y Salud, a fin de
recabar firma del titular de la Direcciéon de Presupuesto del Gasto Institucional y este a su vez del
titular de la Subsecretaria de Egresos para el envio al organismo publico solicitante.

Nota: Previo a la solicitud de las firmas del oficio, este es rubricado por el titular de la Oficina y del
Departamento.

7. Recibe del Departamento de Educacion y Salud, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.
13, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular de la Tesoreria Unica.
32, Copia de oficio: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.
42, Copia de oficio: Archivo.
8. Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 800

803



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

Manual de Procedimientos

SH-SUBE-DPGI-DEyS-OOES-003

Nombre del Procedimiento: Determinacion del techo financiero de los organismos publicos.

Propd6sito: Comunicar los techos financieros a los organismos publicos, con la finalidad de que estos
elaboren y presenten su Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, apegandose a los montos
autorizados.

Alcance: Desde la recepcion de la copia del memorandum referente a los Lineamientos para la
Programacion y Elaboraciéon del Presupuesto de Egresos; hasta la recepcion de la copia del oficio
mediante el cual se comunica a los organismos publicos el techo financiero determinado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Organismos Educativos Subsidiados.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el

Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.

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

Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.

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

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

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

e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que
generen los Organismos Publicos.

e Criterios Normativos de Programacion Detallada de los diversos niveles educativos.

Politicas:

e La revisiobn de este procedimiento, se realizard Unicamente de los organismos publicos
asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta oficina.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdmica de la Direccion de Politica del Gasto a través del Departamento de
Educacion y Salud, copia del memorandum referente a los Lineamientos para la Programacion y
Elaboracién del Presupuesto de Egresos.

Recibe de manera econémica del Departamento de Educacién y Salud, analitico de plazas,
emitido por la Coordinacion General de Recursos Humanos, validado por cada uno de los
organismos publicos, y realiza el célculo del costo anual de las plazas por categoria, por cada
uno de los proyectos de los organismos publicos.

Nota: Para el caso de los recursos financiados con el Ramo 33 de los Fondos I, Il y VI Federal, el célculo
del costo anual de las plazas, se realiza con base al presupuesto irreductible del presente ejercicio fiscal.

3.

4a.

5a.

Realiza calculo del costo de los gastos de operacién de los organismos publicos, con base al
presupuesto modificado, considerando el complemento a la anualidad, presupuesto no
regularizable y la estimacion del indice inflacionario del siguiente ejercicio fiscal.

Elabora tarjeta resumen por capitulo del gasto, en la que anexa hojas de trabajo de cada uno de
los organismos publicos asignados y envia de manera econémica al Departamento de Educacion

y Salud, para revision, visto bueno, y acuerdo con el titular de la Direccién de Presupuesto del
Gasto Institucional, a fin de determinar la propuesta del techo financiero.

¢ Es aprobada por la Direccién de Presupuesto del Gasto Institucional?

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

Realiza modificaciones a la propuesta del techo financiero de acuerdo a las indicaciones
recibidas por el titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.

Regresa a la actividad No. 4

Informa de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, las cifras
de las propuestas de los techos financieros para su integracion global, a fin de que el titular de la
Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional, acuerde la propuesta del techo financiero, con
el titular de la Subsecretaria de Egresos y el titular de la Secretaria de Hacienda.

¢La propuesta del techo financiero es aprobada?

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

Realiza modificaciones a la propuesta del techo financiero de acuerdo a la instruccion recibida
por el titular de la Subsecretaria de Egresos y el titular de la Secretaria de Hacienda.

Continda en la actividad No. 6
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6. Elabora oficio mediante el cual comunica del techo financiero determinado; turna al titular del
Departamento de Educacién y Salud, a fin de recabar firma del titular de la Subsecretaria de
Egresos y este a su vez del titular de la Secretaria de Hacienda para el envio a los organismos
publicos.

Nota: Previo a la solicitud de las firmas de los oficios, estos son rubricados por el titular de la Oficina y del
Departamento.

7. Recibe del Departamento de Educacion y Salud, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.
12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
22, Copia de oficio: Archivo.

8. Recibe de manera econémica del Departamento de Educacién y Salud, copia de los oficios de
comunicado del techo financiero, enviados a los organismos publicos.

9. Integra documentacién y archiva para custodia, control y consultas posteriores.
Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Revision del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto
Institucional.

Propésito: Integrar el Presupuesto de Egresos anual de los organismos publicos, para su aprobacion
por el H. Congreso del Estado.

Alcance: Desde la recepcién de oficio y expedientes técnicos, asi como memorias de calculo y
justificaciones; hasta notificar al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que las cifras de
los reportes emitidos son correctas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Organismos Educativos Subsidiados.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el

Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica 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.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.

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

Organismos Publicos de la Administracion Pablica Estatal.

Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

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

e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que

generen los Organismos Publicos.

Politicas:

e La revision del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, se realizara Unicamente de los
organismos publicos asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta

oficina.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Educacién y Salud, mediante el
control de correspondencia, oficio y expedientes técnicos con memorias de célculo y
justificaciones relativos a los Anteproyectos de Presupuesto de Egresos, y firma de recibido para
su registro correspondiente.

Registra en el control de seguimiento, el oficio, indicando fecha, concepto y folio emitido por el
Sistema de Gestién Interna (SIGI), para su tramite correspondiente.

Solicita de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, realice la
impresion de los reportes del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, a través del Sistema
Integral de Anteproyecto (SI).

Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reportes
impresos emitidos por el S, analiza las justificaciones y memorias de calculo que soportan los
montos solicitados, con base a las cifras determinadas de los techos financieros, asi como lo
establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal, y determina.

¢La informacion del presupuesto de egresos es correcta?

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

Realiza las correcciones en los importes de las partidas de gasto que en su caso se requiera y
envia de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, la impresion
del reporte debidamente corregido para que se incorpore al SI'y emita nuevo reporte.

Regresa a la actividad No. 4

Nota: Las correcciones se realizan en el reporte impreso.

5.

7.

Integra reportes impresos del presupuesto al expediente del Anteproyecto del organismo publico,
a fin de que los mismos sean considerados en el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Notifica de manera econémica al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,
gue las cifras de los reportes emitidos son correctas, para su seguimiento correspondiente.

Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Calendarizacion del presupuesto de egresos del siguiente ejercicio
fiscal.

Propdésito: Programar los recursos aprobados de los organismos publicos para que sean ministrados
adecuadamente.

Alcance: Desde que recibe analitico calendarizado por clasificacion administrativa; hasta la recepcion
del analitico calendarizado por clasificacion administrativa definitivo.

Responsable del procedimiento: Oficina de Organismos Educativos Subsidiados.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas la distribucién
y calendarizacion para la ministracion durante el ejercicio fiscal 2022, de los recursos
correspondientes a los Ramos Generales 28 Participaciones a Entidades Federativas y
Municipios y 33 Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

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

e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que
generen los Organismos Publicos.

Politicas:

e La revision de este procedimiento, se realizard Unicamente de los organismos publicos
asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta oficina.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

6.

Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Educaciéon y Salud, oficio
mediante el cual envian analitico calendarizado por clasificacion administrativa a nivel clave
presupuestal, a fin de analizar y verificar si es correcta.

Solicita de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, realice la
impresioén del analitico calendarizado por clasificacion administrativa a través del Sistema Integral
de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA).

Recibe de manera econdmica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, impresion
del analitico calendarizado por clasificacién administrativa; analiza la informacién, a fin de
verificar si es correcta con base a la informacién cualitativa y cuantitativa de los mismos, asi
como a los lineamientos normativos, y determina.

¢La informacion es correcta?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. Continla en la actividad No. 4

Realiza las correcciones necesarias y envia de manera econémica al Departamento de Control
del Ejercicio Presupuestal, para su correccion en el Sistema Integral de Anteproyecto (SI).

Regresa a la actividad No. 3

Solicita de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, analitico
calendarizado por clasificacion administrativa definitivo.

Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, analitico
calendarizado por clasificacion administrativa definitivo.

Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Control y seguimiento de los recursos financieros federales.

Propdsito: Verificar que los recursos financieros federales sean radicados conforme al calendario
federal, de acuerdo al presupuesto autorizado y calendario comunicado por el Gobierno Federal.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de comunicado de presupuesto de egresos aprobado y
calendarizado para el ejercicio fiscal; hasta que comunica a los organismos publicos que realice sus
adecuaciones presupuestarias.

Responsable del procedimiento: Oficina de Organismos Educativos Subsidiados.

Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.
e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
e Convenio de Coordinacion y Apoyo Financiero con el Gobierno Federal.
o Reglas de Operacion Federal.
e Oficios Federales de autorizacion presupuestarias.
e Recibos Oficiales.
e Reportes del Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA).
e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién

de Servicios.
e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que
generen los Organismos Publicos.

Politicas:

e La revision de este procedimiento, se realizara Unicamente de los organismos publicos
asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta oficina.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe del Departamento de Educaciéon y Salud, mediante el control de correspondencia, oficio
de comunicado de presupuesto de egresos aprobado y calendarizado para el ejercicio fiscal
correspondiente, para registro respectivo.

Registra en el control de seguimiento el oficio, indicando fecha, concepto y folio emitido por el
Sistema de Gestién Interna (SIGI).

Captura informacion en el Control y Seguimiento de los Recursos Financieros Federales (Excel),
integrando el presupuesto de egresos anual detallado por meses de los recursos federales.

Recibe del Departamento de Educacion y Salud, mediante el control de correspondencia, recibos
oficiales emitidos por la Tesoreria Unica, mismos que amparan la radicacién de los recursos
federales; registra y determina la variacion entre los ingresos y el presupuesto de egresos.

¢ Existe variaciéon?

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

Elabora oficio mediante el cual comunica realice las adecuaciones presupuestarias
correspondientes, a fin de homologar el monto de las ministraciones con las radicaciones; turna al
titular del Departamento de Educacién y Salud, a fin de recabar firma del titular de la Direccién de
Presupuesto del Gasto Institucional y este a su vez del titular de la Subsecretaria de Egresos
para el envio al organismo publico.

Nota: Previo a la solicitud de las firmas del oficio, este es rubricado por el titular de la Oficina y del
Departamento.

4b.

5.

Recibe del Departamento de Educacion y Salud, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
23, Copia de oficio: Archivo.

Contintdia en la actividad No. 5

Integra documentacién y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos no presentado
por los organismos publicos.

Propoésito: Integrar los presupuestos de egresos anuales de los organismos publicos para su
aprobacion por el H. Congreso del Estado.

Alcance: Desde la elaboracion de los reportes del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; hasta
notificar al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que las cifras de los reportes emitidos
son correctas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Organismos Educativos Subsidiados.

Reglas:

e Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el

Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

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

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.

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

Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.

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

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Programacién y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion

de Servicios.

e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que
generen los Organismos Publicos.

Politicas:

e La revision de este procedimiento, se realizara Unicamente de los organismos publicos
asignados de acuerdo al programa sectorial que le corresponda a esta oficina.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora los reportes del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos con base a las cifras
determinadas de los techos financieros y Convenios de Coordinacion de Apoyo Financiero para
la Operatividad.

Nota: Para el caso de los organismos subsidiados, el reporte se realizard en formato Excel.

2.

3a.

6.

Envia de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reporte del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, a fin de que este lo capture en el Sistema Integral de
Anteproyecto (Sl), y emita reporte.

Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, reporte
impreso emitido por el Sl, revisa y determina.

¢La informacion del reporte es correcta?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. Continla en la actividad No.4

Realiza las correcciones en los importes de las partidas de gasto y envia de manera econémica
al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, para que se incorporen al Sl, y emita
nuevo reporte.

Regresa a la actividad No. 3

Integra reporte impreso del presupuesto al expediente del Anteproyecto realizado, a fin de que
sea considerado en el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Notifica de manera econémica al Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, que las
cifras del reporte emitido son correctas, para su seguimiento correspondiente.

Integra documentacion y archiva para custodia, control y consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza con base a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Cancelacién de ministraciones de los organismos publicos.

Propoésito: Determinar los recursos presupuestarios autorizados y ministrados a los organismos
publicos.

Alcance: Desde la recepcion de los documentos para cancelacion de ministraciones; hasta el envio
de las copias de las cancelaciones de ministraciones a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control, Programa Social y Econémico.

Reglas:

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

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Normas presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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.

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

Politicas:

¢ Unicamente se cancelaran las ministraciones con solicitud de cancelacion del mes vigente.
e Las solicitudes de cancelacion de ministracion, deberan traer volante de envio firmado por el
titular del organismo publico.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

la.l.

la.2.

Recibe del Departamentos de Proyectos Institucionales, Departamento de Educacion y Salud, y
Departamento de Proyectos de Inversion de la Direccién del Presupuesto del Gasto de Inversion
a través del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, memorandums mediante los
cuales anexan documentos de cancelacién de ministraciones y solicita el proceso de las mismas
en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA); analiza la solicitud y
determina.

¢ El proceso solicitado corresponde a reducciones?

Si. Continda en la actividad No. 1la
No. Continla en la actividad No. 4 (Recalendarizaciones) y No. 5 (Traspasos)

Verifica donde fueron depositados los recursos a cancelar y determina.
¢ Los recursos se depositaron a cuenta bancaria?

Si. Continda en la actividad No. 1la.1
No. Continta en la actividad No. 2 (a Fondo)

Solicita de manera econémica al 6rgano administrativo correspondiente, que el organismo publico
efectle el reintegro de los recursos financieros a la Tesoreria Unica, a fin de que esta emita el
Recibo Oficial.

Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Control del Ejercicio
Presupuestal, copia de los recibos oficiales, accede al SIGHA y realiza el proceso de la
cancelacion de la ministracion.

Continda en la actividad No. 6

Elabora memorandum mediante el cual solicita transferencia de los recursos financieros a los
fondos respectivos; rubrica, recaba firma del titular del Departamento de Control del Ejercicio
Presupuestal y este a su vez turna a los érganos administrativos que hayan solicitado el proceso
de documentos presupuestarios, a fin de que recaben firma del titular de la Subsecretaria de
Egresos para el envio a la Tesoreria Unica.

Recibe del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, memorandum debidamente
firmado y sellado de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

123, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica.

32, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.

42, Copia de memorandum: Titulares de los departamentos de la Direccion del
Gasto Institucional.

52, Copia de memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 9
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4, Verifica que los recursos que requieren recalendarizarse a meses posteriores, tengan
disponibilidad presupuestaria en el archivo maestro del SIGHA, asi mismo, que los recursos
financieros estén disponibles en la Tesoreria Unica, y determina.

¢ Existe disponibilidad presupuestal y financiera?

No. Continlia en la actividad No. 4a
Si. ContinGa en la actividad No. 6

4a. Solicita al organismo publico de manera econoémica, que efectie el reintegro presupuestario
mediante transacciones o solicite su Recibo Oficial ante la Tesoreria Unica.

Regresa a la actividad No. 4

5. Verifica que las claves presupuestarias y fuentes de financiamiento, sean de la misma naturaleza
y el traspaso sea compensado, y determina.

¢Son de la misma naturaleza y el traspaso estd compensado?

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

Nota: Cuando el traspaso es de un fondo financiero a otro, elabora memorandum dirigido al titular de la
Tesoreria Unica y solicita la transferencia de los recursos financieros de los fondos respectivos, y turna al
Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal para que este a su vez envie a los departamentos
gue hayan solicitado el proceso de documentos presupuestarios, para su respectiva firma.

5a. Comunica de manera econdmica al 6rgano administrativo que corresponda, que solicite al
organismo publico, realice las correcciones a fin de procesar el documento por cancelacion de
ministracion.

5b. Recibe del 6rgano administrativo que corresponda, las adecuaciones presupuestarias por
cancelacion de ministraciones corregidas o en su caso el rechazo de las mismas, enviadas por el
organismo publico correspondiente.

Continda en la actividad No. 6

6.  Valida en el SIGHA, el documento por cancelacion de ministracion con el fin de reprogramar los
recursos a otros proyectos o partidas presupuestarias mediante adecuaciones presupuestarias.

7. Imprime del SIGHA, el documento de cancelaciéon de ministracion, registra en el libro de consulta
de documentos procesados y turna a la Oficina de Integracion Presupuestal, para el proceso de
las adecuaciones presupuestarias respectivas que se generan por la cancelacion de
ministraciones y las ministraciones virtuales.

8. Envia a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de manera econémica copia de las
cancelaciones de ministraciones.

9. Escanea, folia y archiva documentacion en los expedientes correspondientes de cada organismo
publico, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Registro de ministraciones diarias.

Propdésito: Llevar un control de los recursos presupuestarios que se otorgan a los organismos
publicos, a través de ministraciones.

Alcance: Desde la recepcion de memorandum de solicitud de adecuacién presupuestaria de los
organismos publicos y las adecuaciones presupuestarias procesadas en el Sistema Integral de
Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA); hasta el registro de copias de las ministraciones en los
auxiliares de control.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control, Programa Social y Econémico.

Reglas:

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

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 Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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.

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

Politicas:

e Unicamente se registraran las ministraciones, siempre y cuando estén firmadas por el titular
de la Direccién de Presupuesto del Gasto Institucional, Subsecretaria de Egresos y titular de la
Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econ6mica de la Oficina de Integracién Presupuestal, original de
memorandum de solicitud de adecuacion presupuestaria de los organismos publicos, original y
copia de las adecuaciones presupuestarias procesadas en el Sistema Integral de Gestion
Hacendaria y Administrativa (SIGHA), para complementar la ministracion correspondiente,
verifica y determina.

¢Los datos de la adecuacion presupuestaria solicitada son correctos?

No. Continla en la actividad No. 1a
Si. Continla en la actividad No. 2

la. Solicita de manera econémica al titular de la Oficina de Integracion Presupuestal, la correccion
correspondiente.

Regresa a la actividad No. 1

2. Accede al SIGHA, emite la(s) ministracion(es) con las notas correspondientes (cuentas o fondos
emisores y receptores), registra en los auxiliares de control “Ministraciones en Tramite”, imprime
y envia de manera econdmica al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,
para su rabrica.

3. Recibe de manera econémica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, la
informacion con la rdbrica requerida, revisa e integra para su seguimiento correspondiente

4., Envia de manera econdémica al Departamento de Proyectos Institucionales, Departamento de
Educacion y Salud, y al Departamento de Proyectos de Inversion de la Direccion de Presupuesto
del Gasto de Inversion, la informacion debidamente integrada para validacion y autorizacion.

Nota: Cuando se trate de ampliaciones, se requiere autorizacién del titular de la Subsecretaria de
Egresos y titular de la Secretaria de Hacienda.

Cuando se trate de traspasos, recalendarizaciones o liberaciones, se requiere autorizacion del titular de
la Direccién de Presupuesto del Gasto de Inversion, de la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional y del titular de la Subsecretaria de Egresos.

5. Recibe de manera econdmica de la Oficina de Control, Gobierno, Administracion, Obras Publicas
y Finanzas, copias de ministraciones debidamente firmadas, para el registro correspondiente.

6. Registra copias de las ministraciones en los auxiliares de control por organismos publicos, para
conciliar el presupuesto ministrado con el reporte presupuestario en los cierres de mes.

7. Escanea, folia y archiva documentacion en los expedientes correspondientes de cada organismo
publico, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Actualizacion de catalogos de fondos, bancos y cuentas bancarias.

sistema

Propdésito: Mantener actualizados los catalogos de fondos, bancos, niUmero de cuentas bancarias del

presupuestario, y los tipos de ministraciones.

mismos

Alcance: Desde la recepcion del comunicado de nuevos fondos, bancos y nimeros de cuentas
bancarias para el depésito y disposicion de los recursos presupuestarios; hasta la actualizaciéon de los

en Sistema Integral de Gestiéon Hacendaria y Administrativa (SIGHA).

Respon

sable del procedimiento: Oficina de Control, Programa Social y Econémico.

Reglas:

Politicas:

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

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 Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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.

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

Unicamente se dara de alta un nuevo fondo cuando este sea notificado por Tesoreria Unica.
Se dara de alta una nueva cuenta bancaria, siempre y cuando el organismo publico lo
notifique a Tesoreria Unica y posteriormente presente a esta oficina, la caratula de activacion
bancaria.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los organismos publicos y/o de la Tesoreria Unica a través del Departamento de
Control del Ejercicio Presupuestal, oficios o memorandums de conocimiento de nuevas cuentas
bancarias o fondos para el depésito y disposicion de los recursos presupuestarios.

Nota: Para el caso de nuevas cuentas bancarias, se presenta la caratula de activaciéon bancaria.

2.

2a.

2b.

3a.

Revisa que los datos (nombre del fondo o del banco, nombre y nimero de cuenta y clave
interbancaria) de las cuentas bancarias o fondos sean correctos y determina.

¢,Los datos son correctos?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3 (Cuentas Bancarias), No. 5 (Fondos) y/o No. 6 (Bancos)

Solicita de manera econdmica a los organismos publicos y/o Tesoreria Unica segln corresponda,
las correcciones respectivas.

Recibe de manera econémica de los organismos publicos y/o Tesoreria Unica, la correccién de
datos solicitados.

Regresa a la actividad No. 2

Ingresa al Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA), verifica en el
apartado “catalogos”, que el nombre del banco exista y determina.

¢ Existe el nombre del banco?

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

Realiza en el SIGHA, el alta del banco correspondiente.
Continda en la actividad No. 4

Captura en el apartado “catdlogos” del SIGHA, los datos contenidos en los oficios o
memorandums, a fin de actualizar la informacion de los organismos publicos.

Continda en la actividad No. 7

Asigna un nimero que consta de 8 digitos, accede al SIGHA, captura los datos contenidos en los
oficios 0 memorandums y actualiza el nombre del fondo correspondiente en el apartado
“catalogo”.

Continda en la actividad No. 7

Asigna un numero de 2 digitos, accede al SIGHA y captura el nombre del banco correspondiente
en el apartado “catalogo”.

Continda en la actividad No. 7
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-DCEP-OCPSyE-003

7. Archiva oficios 0 memorandums correspondientes, para consultas o aclaraciones posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Emision de volantes de ministraciones mensuales.

Propoésito: Radicar los recursos presupuestarios con base a la calendarizacién autorizada a los
organismos publicos.

Alcance: Desde que recibe el Ultimo nimero de ministracion diaria para validar el proceso de los
volantes de ministraciones; hasta el registro de copias de los volantes en los auxiliares de control.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control, Programa Social y Econémico.

Reglas:

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

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Normas presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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.

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

Politicas:

o Unicamente se procederan a emitir las ministraciones mensuales, después de haber cuadrado
los saldos de los organismos publicos con la preministracion emitida por el Sistema Integral de
Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA).
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Oficina de Integracion Presupuestal a través de correo electrdnico, el Ultimo niamero
de ministracion diaria para validar el proceso de los volantes de ministraciones del mes proximo a
ministrar.

2. Accede al Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA), realiza el proceso
“Previo de Ministraciones” para determinar los montos y los tipos de ministraciones del archivo
maestro, para que estos se validen con los importes de los controles de registros calendarizados;
imprime, coteja en coordinacion con la Oficina de Control, Gobierno, Administracion, Obras
Publicas y Finanzas, y determina.

¢,Los montos coinciden?

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

2a. Verifica que las adecuaciones presupuestarias realizadas en el transcurso del mes, se
encuentren afectadas en el archivo maestro y que los tipos de ministraciones estén dados de alta
en el catélogo de ministraciones, de lo contrario se procede a darles de alta en el SIGHA.

Regresa a la actividad No. 2

Nota: El alta se realiza con base al procedimiento No. SH-SUBE-DPGI-DCEP-OCPSyE-006
“Actualizacion del Catalogo de Ministraciones”.

3. Procesa y genera volantes de ministraciones en el SIGHA, imprime y envia de manera
econdmica a la Oficina de Control Gobierno, Administracion, Obras Publicas y Finanzas, original
y copia de los mismos, para su seguimiento correspondiente.

4, Realiza en el SIGHA, las notas respectivas en las ministraciones, con base a las fuentes de
financiamiento (cuentas emisoras y receptoras); imprime volantes de ministraciones, revisa y
determina.
¢ Los volantes de ministraciones son correctos?

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

4a. Coteja la informacion con los auxiliares de control y realiza las correcciones respectivas.
Continda en la actividad No. 5

5. Imprime volantes de ministraciones y turna de manera econdmica al titular del Departamento de
Control del Ejercicio Presupuestal para su rubrica, y este a su vez recabe la firma del titular de la
Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional y Direccion de Presupuesto del Gasto de
Inversion.

Nota: Los volantes de ministraciones, deben imprimirse en dos tantos (original y copia).

6. Recibe de la Oficina de Control, Gobierno, Administracion, Obras Publicas y Finanzas, copia de
los volantes de ministraciones debidamente firmados para su seguimiento correspondiente.
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7. Extrae del SIGHA, archivo del analitico de ministraciones, escanea las copias de los volantes de
ministraciones e integra por organismo publico para su posterior envio.

8. Envia por correo electrénico o dispositivo USB a los organismos publicos, archivo del analitico de
ministraciones y archivo escaneado de las copias de los volantes de ministraciones.

9. Registra en los auxiliares de control por organismos publicos, copias de los volantes, para
conciliar el presupuesto ministrado con el reporte presupuestario emitido por el SIGHA en los

cierres de mes.

10. Escanea, folia y archiva documentacion en los expedientes correspondientes de cada organismo
publico, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Registro de recursos presupuestarios calendarizados.

Propdsito: Llevar un control de los recursos presupuestarios calendarizados que se autorizan a los
organismos publicos.

Alcance: Desde la recepciéon del reporte computarizado filtrado del Analitico Calendarizado por
Clasificacion Administrativa; hasta el registro de las copias de volantes de ministraciones en auxiliares
por organismo publico y por tipo de ministraciones.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control, Programa Social y Econémico.

Reglas:

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

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 Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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.

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

Politicas:

e Las ministraciones procesadas al término de cada mes, seran enviadas al Departamento de
Control de Fondos de la Direccion de Control Financiero de la Tesoreria Unica.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Recibe del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, al inicio de cada ciclo
presupuestario, correo electrénico en el que envia reporte computarizado filtrado del Analitico
Calendarizado por Clasificacion Administrativa, y realiza las sumatorias correspondientes.

Registra en los auxiliares de control “Manuales calendarizados”, las adecuaciones
presupuestarias procesadas en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa
(SIGHA), por organismo publico, tipo de ministraciones, fuente de financiamiento y digitos de
ministracion, a fin de comparar con los previos de ministraciones mensuales.

Compara los montos emitidos contra el auxiliar calendarizado con base al reporte “Previo de
Ministraciones”, que contiene el resumen mensual de los movimientos procesados en el SIGHA,
de todos los organismos publicos y determina.

¢, Los montos coinciden?

No. ContinlGa en la actividad No. 3a
Si. Continta en el procedimiento No. SH-SUBE-DPGI-DCEP-OCPSYE-004 “Emision de volantes

de ministraciones mensuales”.

Realiza las correcciones correspondientes en los auxiliares de control y/o en su caso solicita
mediante correo electronico al Area de Informatica de Contabilidad y Presupuestos de la Unidad
de Informatica, realice las correcciones pertinentes.

Recibe del Area de Informatica de Contabilidad y Presupuestos de la Unidad de Informatica, a
través de correo electronico, comunicado en el que indican que las correcciones fueron
realizadas.

Regresa a la actividad No. 3

Nota: Se realiza en caso que solicite intervencién del Area de Informética de Contabilidad y Presupuestos
de la Unidad de Informética.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OCPSyYE-006

Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Catélogo de Ministraciones.

Propdsito: Generar ministraciones que se utilizaran en el ejercicio presupuestal.

Alcance: Desde la recepcién de los Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del
Presupuesto de Egresos; hasta el envio de los Catalogos de Ministraciones a la Oficina de Integracién
Presupuestal, para la operatividad de los mismos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control, Programa Social y Econémico.

Reglas:

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

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Normas presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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.

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

Politicas:

e Para llevar a cabo la actualizacién del Catalogo de Ministraciones, se debera contar con los
Lineamientos para la Programacién y Elaboracién del Presupuesto de Egresos, vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe de la Direccion de Politica del Gasto, correo electrénico mediante el cual comunica que
los Lineamientos para la Programacion y Elaboracién del Presupuesto de Egresos, se encuentran
publicados en el sitio de internet de la Secretaria de Hacienda.

Descarga del sitio internet, los Lineamientos para la Programacién y Elaboracién del Presupuesto
de Egresos del siguiente ejercicio presupuestario, para el seguimiento correspondiente.

Ingresa al Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA) y clasifica las
fuentes de financiamiento de los recursos estatales y federales por programas y/o fondos.

Agrupa por fuente, subfuente, programas y/o fondos, y digito de ministracion, asigna un nimero
de tipo de ministracion para los recursos estatales y federales, y elimina los digitos de
clasificacion.

Captura en el auxiliar de control “Catalogo de Ministraciones”, las condiciones especificas: fuente,
subfuente, digito de ministracién y tipo de proyecto (institucional “A” e inversion “B”, “C” y “D”)
para cada tipo de ministracion.

Incorpora dicha informacién al SIGHA para procesar los tipos de ministraciones.

Envia a la Oficina de Integracion Presupuestal correo electrénico, en el cual anexa los Catalogos
de Ministraciones para el proceso de los mismos.

Archiva informacion generada para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OCGAOPYF-001

Nombre del Procedimiento: Registro de ministraciones diarias.

Propési

publicos, a través de ministraciones.

to: Llevar un control de los recursos presupuestarios que se otorgan a los organismos

de Gest
los auxil

Alcance: Desde la recepcién de las adecuaciones presupuestarias procesadas en el Sistema Integral

ion Hacendaria y Administrativa (SIGHA), hasta el registro de copias de las ministraciones en
iares de control.

Respon

Finanzas.

sable del procedimiento: Oficina de Control, Gobierno, Administraciéon, Obras Publicas y

Reglas:

Politicas:

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

Cadigo 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 Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Pablica Estatal.

Lineamientos para la Programacién y Elaboracién del Presupuesto de Egresos.

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

Unicamente se registraran las ministraciones que estén debidamente firmadas por los titulares
de: Direccién de Presupuesto del Gasto Institucional, Direccion de Presupuesto del Gasto de
Inversion, Subsecretaria de Egresos y Secretaria de Hacienda.

Solamente se enviardn al Departamento de Control de Fondos de la Direccién de Control
Financiero de la Tesoreria Unica, las ministraciones diarias que estén debidamente firmadas.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OCGAOPYF-001
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica de la Oficina de Integracion Presupuestal, memorandum de
solicitud de adecuacion presupuestaria de los organismos publicos y, original y copia de las
adecuaciones presupuestarias procesadas en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y
Administrativa (SIGHA), para complementar la ministracién correspondiente, verifica y determina.

¢ Los datos de la adecuacion presupuestaria solicitada son correctos?

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

la. Solicita de manera econémica al titular de la Oficina de Integracion Presupuestal, la correccion
correspondiente.

Regresa a la actividad No. 1

2. Accede al SIGHA, emite la(s) ministracion(es) con las notas correspondientes (cuentas o fondos
emisores y receptores) en el SIGHA, imprime, registra en los auxiliares de control interno, y turna
de manera econémica al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal para su
rubrica.

3. Recibe de manera econ6mica del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, la
informacién con la rdbrica requerida, revisa e integra con la adecuacién presupuestaria.

4, Envia de manera econdmica al Departamentos de Proyectos Institucionales, al Departamento de
Educacion y Salud, y al Departamento de Proyectos de Inversion de la Direccion de Presupuesto
del Gasto de Inversién, la informacion debidamente integrada, para validacion y autorizacion.

Nota: Cuando se trate de ampliaciones, se requiere autorizacién del titular de la Subsecretaria de
Egresos y titular de la Secretaria de Hacienda.

Cuando se trate de traspasos, recalendarizaciones o liberaciones se requiere autorizacion del titular de la
Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional, de la Direccion de Presupuesto del Gasto de Inversion
y del titular de la Subsecretaria de Egresos.

5. Recibe de manera econémica de los departamentos en mencion, ministracién(es) en original y
copia de oficio de autorizacién con la adecuacion presupuestaria debidamente autorizada, y sella
de recibido para el seguimiento correspondiente.

6. Escanea ministraciones originales y oficios de autorizacién, para su resguardo de forma digital y
fotocopia las ministraciones diarias.

7. Elabora relacion de ministraciones diarias e imprime para su posterior envio.

8. Elabora memorandum mediante el cual turna relacion de ministraciones, asi como original de las
ministraciones, copia de oficio de autorizacién y de la adecuacién presupuestaria; rubrica, recaba
firma del titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:
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Original de memorandum: Titular de la Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica con atencion al titular del
Departamento de Control de Fondos

12, Copia de memorandum: Archivo.

Nota: Cuando se trate de ministraciones diarias de recursos federales etiquetados se turna copia al titular
de la Unidad de Vinculacion de Atencién a Auditorias y titular del Departamento de Integraciéon y
Seguimiento de Informacion Financiera y Contable de la Direccion de Control Financiero de la Tesoreria
Unica.

9. Registra en los auxiliares de control por organismo publico, copias de las ministraciones, para
conciliar el presupuesto ministrado con el reporte presupuestario en los cierres del mes.

10. Escanea, folia y archiva documentacion en los expedientes correspondientes de cada organismo
publico, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OCGAOPYF-002

Nombre del Procedimiento: Registro de volantes de ministraciones mensuales.

Propésito: Indicar la disposicion y depoésito de los recursos presupuestarios con base a la
calendarizacion autorizada a los organismos publicos en forma mensual.

Alcance: Desde la recepcién del reporte “Preministracion”; hasta el registro de copias de los volantes
en los auxiliares de control.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control, Gobierno, Administracién, Obras Publicas y
Finanzas.

Reglas:

Politicas:

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

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 Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.

Lineamientos para la Programacién y Elaboracién del Presupuesto de Egresos.

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

Unicamente se procedera a registrar las notas de los volantes de ministraciones mensuales
previamente conciliados con la Preministracién, que la Oficina de Control, Programa Social y
Econdmico entrega de manera de econémica.

Se enviara al Departamento de Control de Fondos de la Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica, solamente los volantes de ministraciones mensuales debidamente firmados
por los titulares de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional y de la Direcciéon de
Presupuesto del Gasto de Inversion.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdmica de la Oficina de Control, Programa Social y Econémico, el reporte
“Preministraciéon” en el cual se reflejan los montos y tipo de ministracién por organismo publico.

Concilia el reporte “Preministracion” con los auxiliares de control del presupuesto calendarizado,
y verifica si los montos a ministrar mensualmente por organismo publico, son correctos.

¢,Los montos son correctos?

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

Nota: El documento de referencia es el procedimiento No. SH-SUBE-DPGI-DCEP-OCGAOPyF-003
“Registro de recursos presupuestarios calendarizados”.

2a.

Revisa en los auxiliares de control, las solicitudes de adecuaciones presupuestarias por
organismo publico, para determinar las diferencias en los montos registrados y actualiza.

Regresa a la actividad No.2

Nota: El documento de referencia es el procedimiento No. SH-SUBE-DPGI-DCEP-OCGAOPyF-001
“Registro de ministraciones diarias”.

3.

Informa de manera econdmica al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal
gue los montos a ministrar en el mes son correctos.

Recibe de manera econémica del titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,
indicacion para dar inicio con el registro de las notas en las ministraciones mensuales.

Ingresa al Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa (SIGHA), realiza las notas
respectivas en las ministraciones, con base a las fuentes de financiamiento (cuentas o fondos
emisores y receptores) e imprime los volantes de ministraciones y rubrica.

Elabora memorandum mediante el cual envia los volantes de ministraciones mensuales para el
tramite correspondiente, turna al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal
para rdbrica y este a su vez recabe firma del titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional y del titular de la Direccién de Presupuesto del Gasto de Inversion.

Recibe del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, memorandum debidamente
firmado y sellado de despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica con atencién al titular del
Departamento de Control de Fondos.

12, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
22, Copia de memorandum Titular de la Unidad de Vinculacion de Atencion a
Auditorias.
32, Copia de memorandum Archivo.
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Nota: Cuando se trate de ministraciones mensuales de recursos federales etiquetados se turna copia al
titular de la Unidad de Vinculacién de Atencién a Auditorias y titular del Departamento de Integracién y
Seguimiento de Informacion Financiera y Contable de la Direccion de Control Financiero de la Tesoreria
Unica.

8. Imprime Concentrado Mensual de Volantes de Ministraciones que contiene el resumen de los
movimientos realizados a los organismos publicos en forma mensual.

9. Elabora tarjeta informativa en la que solicita firma de autorizacion, anexa Concentrado Mensual
de Volantes de Ministraciones; entrega al titular del Departamento de Control del Ejercicio
Presupuestal para ribrica y este a su vez turne al titular de la Direccion de Presupuesto del
Gasto Institucional a fin de recabar firma del titular de la Subsecretaria de Egresos para el envio
al titular de la Secretaria de Hacienda.

10. Recibe del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, tarjeta informativa debidamente
firmada, anexa el Concentrado Mensual de Volantes de Ministraciones y distribuye de la manera

siguiente:
Original de tarjeta informativa: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia de tarjeta informativa: Archivo.

11. Recibe de manera econémica del titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,
Concentrado Mensual de Volantes de Ministraciones, debidamente firmado.

12. Escanea Concentrado Mensual de Volantes de Ministraciones y turna de manera econémica el
original de estos al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal para su
resguardo correspondiente.

13. Extrae del SIGHA archivo del analitico de ministraciones, escanea las copias de los volantes de
ministraciones, integra por organismo publico, y envia a través de correo electrénico o dispositivo
USB a los organismos publicos.

14. Registra en los auxiliares de control por organismos publicos, copias de los volantes para
conciliar el presupuesto ministrado con el reporte presupuestario emitido por el SIGHA en los
cierres del mes.

15. Escanea, folia y archiva documentacién en los expedientes de cada organismo publico para
control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Registro de recursos presupuestarios calendarizados.

Propdsito: Llevar un control de los recursos presupuestarios calendarizados que se autorizan a los
organismos publicos.

Alcance: Desde la recepcion del reporte computarizado filtrado del Analitico Calendarizado por
Clasificacion Administrativa; hasta el registro de las copias de volantes de ministraciones en auxiliares
por organismo publico y por tipo de ministraciones.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control, Gobierno, Administracién, Obras Publicas y
Finanzas.

Reglas:

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

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

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Pablica Estatal.

Lineamientos para la Programacién y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

e Catalogo del Presupuesto de Egresos de la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las ministraciones procesadas al término de cada mes, seran enviadas al Departamento de
Control de Fondos de la Direccion de Control Financiero de la Tesoreria Unica.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Recibe del titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, al inicio de cada ciclo
presupuestario, correo electrénico en el que envia reporte computarizado filtrado del Analitico
Calendarizado por Clasificacion Administrativa, y realiza las sumatorias correspondientes.

Registra en los auxiliares de control “Manuales calendarizados”, las adecuaciones
presupuestarias procesadas en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa
(SIGHA), por organismo publico, tipo de ministraciones, fuente de financiamiento y digitos de
ministracion, a fin de comparar con los previos de ministraciones mensuales.

Compara los montos emitidos contra el auxiliar calendarizado con base al reporte
“Preministracion”, que contiene el resumen mensual de los movimientos procesados en el
SIGHA, de todos los organismos publicos y determina.

¢, Los montos coinciden?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. Continla en la actividad No. 4

Realiza las correcciones en los auxiliares de control, 0 en su caso solicita de manera econémica
al titular de la Oficina de Control, Programa Social y Econdmico su intervencion para las
gestiones pertinentes.

Recibe de manera econdmica del titular de la Oficina de Control, Programa Social y Econémico,
comunicado en el que indica que las correcciones fueron realizadas.

Regresa a la actividad No. 3
Comunica a la Oficina de Control, Programa Social y Econdémico, que los montos coinciden.

Continda en el procedimiento No. SH-SUBE-DPGI-DCEP-OCGAOPYF-002 “Registro de volantes
de ministraciones mensuales”.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Registro de incrementos, decrementos y traspasos en las “Provisiones
Salariales y Econémicas”.

Propdsito: Conocer los importes correspondientes a las modificaciones del presupuesto por fuente y
subfuente de financiamiento, asi como de los programas fondos.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de adecuaciones presupuestarias en sus diversas
modalidades; hasta el envio del informe a los titulares de la Direcciéon de Presupuesto del Gasto de
Inversion, Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional y Departamento de Control del Ejercicio
Presupuestal.

Responsable del procedimiento: Oficina de Integracion Presupuestal.

Reglas:

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

Cadigo 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 Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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.

e Catalogo del Presupuesto de Egresos de la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Unicamente se recibiran las solicitudes de adecuaciones presupuestarias que vengan
firmadas por el titular del departamento, segin corresponda el proyecto institucional o de
inversion, y se encuentren debidamente soportadas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Departamento de Proyectos Institucionales, del Departamento Educacion y Salud, y
del Departamento de Proyectos de Inversion de la Direccion de Presupuesto del Gasto de
Inversiéon a través del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, memorandums de
solicitud de adecuaciones presupuestarias en las modalidades de incremento, decremento y
traspasos, que afectan a la clave 2111 140 6 “Provisiones Salariales y Econémicas”; registra en
el control de memorandums y revisa que la solicitud esté debidamente integrada y determina.

¢La solicitud esta debidamente integrada para su proceso?

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

la. Solicita de manera econémica al 6rgano administrativo correspondiente, turne la documentacion
debidamente integrada para el seguimiento de la misma.

Regresa a la actividad No. 1

2. Ingresa al Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa (SIGHA), captura la clave e
importe de las adecuaciones presupuestarias; procesa y registra en el mismo.

3. Imprime la adecuacion presupuestaria en las modalidades de incremento, decremento y
traspasos; registra en el control de ministraciones y turna de manera econémica a la Oficina de
Control, Programa Social y Econémico u Oficina de Control, Gobierno, Administracién, Obras
Publicas y Finanzas, segun corresponda, para su seguimiento correspondiente.

4, Elabora informe por fuente y subfuente de financiamiento de los incrementos, decrementos y
traspasos, para su verificacion correspondiente.

5. Verifica que las cifras que representan el total, sean las mismas que la modificacion neta, asi
como los saldos del presupuesto modificado, para conocer el presupuesto por fuente y subfuente
de financiamiento que reflejen los estados presupuestales de cada organismo publico, y
determina.

¢Las cifras corresponden al total?

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

5a. Analiza la informacién para conocer en qué organismo publico, se presenta la diferencia y verifica
los movimientos presupuestarios que se realizaron en la misma para determinar la causa.

5b. Comunica via correo electronico al érgano administrativo correspondiente, las diferencias
encontradas para que a su vez informe al organismo publico y efectué la correccion de las
adecuaciones correspondientes.

Regresa a la actividad No. 1
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6. Actualiza el informe de las provisiones salariales y econémicas, imprime y turna de manera
econdmica a los titulares de la Direccion de Presupuesto del Gasto de Inversion, Direccion de
Presupuesto del Gasto Institucional y del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,

Manual de Procedimientos

para la toma de decisiones.

7. Archiva y escanea documentacién original de los incrementos, decrementos y traspasos, para

control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

SH-SUBE-DPGI-DCEP-OIP-001
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Nombre del Procedimiento: Adecuacion presupuestaria en sus diversas modalidades.

Propésito: Generar ministraciones de recursos para que la Tesoreria Unica realice el depésito a los
organismos publicos correspondientes.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de adecuacion presupuestaria en sus diversas
modalidades; hasta el envio de la adecuacién presupuestaria a los Organos administrativos
correspondientes.

Responsable del procedimiento: Oficina de Integraciéon Presupuestal.

Reglas:

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

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.

Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

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

Politicas:

e Para generar ministraciones virtuales sin erogacién, se solicitara a la Oficina de Control,
Programa Social y Econémico, la validacién de las mismas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, memorandums de solicitud de
adecuacion presupuestaria en sus diversas modalidades, enviados por el Departamento de
Proyectos Institucionales, Departamento de Educacion y Salud, y Departamento de Proyectos de
Inversion de la Direccion de Presupuesto del Gasto de Inversién, para su analisis
correspondiente.

2. Analiza las adecuaciones presupuestarias, verifica que los datos estén correctos (claves
presupuestarias, importes, calendarios, fechas, conceptos, fuentes de financiamiento y programa
fondo), y determina.
¢Los datos son correctos?

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

2a. Elabora volante de rechazo, recaba firma del titular del Departamento de Control del Ejercicio
Presupuestal y turna de manera econémica al Departamento que corresponda.

Regresa a la actividad No. 1

3. Ingresa al Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA), procesa
adecuaciones presupuestarias, verifica la suficiencia presupuestaria y determina.

¢ Existe suficiencia presupuestaria?

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

3a. Genera en el SIGHA, las ministraciones para el seguimiento correspondiente.
Continda en la actividad No. 4

4, Imprime las adecuaciones presupuestarias y turna de manera econémica a la Oficina de Control,
Programa Social y Econémico u Oficina de Control, Gobierno, Administracién, Obras Publicas y
Finanzas segun corresponda.

5. Verifica en el SIGHA, las adecuaciones presupuestarias que no fueron autorizadas y procede a
depurar en el mismo.

Nota: Esta actividad se realiza cada fin de mes.
6. Archiva copias de volantes de rechazo para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OIP-003

Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Informe de la Clave de Reserva 21111 406
“Provisiones Salariales y Econémicas”.

Propésito: Conocer la disponibilidad presupuestaria de los saldos de la clave de reserva 21111 406
“Provisiones Salariales y Econémicas”.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de adecuacion presupuestaria; hasta turnar el informe de los
saldos de las “Provisiones Salariales y Econdmicas”.

Respon

sable del procedimiento: Oficina de Integraciéon Presupuestal.

Reglas:

Politicas:

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

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 Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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.

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

Para la actualizacion del Informe de la Clave de Reserva 21111 406 es necesario tener
procesadas y registradas las adecuaciones presupuestarias que afectan a este procedimiento,
como son: incrementos, decrementos, ampliaciones, reducciones,  traspasos,
recalendarizaciones y liberaciones.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OIP-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

6.

Recibe del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal, memorandum de solicitud de
adecuacion presupuestaria para verificar si las claves presupuestarias afectan a la clave 21111
406 “Provisiones Salariales y Econémicas”; registra en el control de memorandums y determina.

¢Las claves presupuestarias afectan a las “Provisiones Salariales y Econémicas”?

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

Valida las adecuaciones para su proceso correspondiente en el Sistema Integral de Gestion
Hacendaria y Administrativa (SIGHA).

Continda en el procedimiento SH-SUBE-DPGI-DCEP-OIP-002 “Adecuacién presupuestaria en
sus diversas modalidades”.

Ingresa al SIGHA y consulta los saldos de las claves de reserva de las “Provisiones Salariales y
Econdmicas”, para conocer la suficiencia presupuestaria que registra cada una de ellas, a fin de
actualizar las mismas.

Actualiza los auxiliares de las claves presupuestarias que hayan sufrido modificaciones por
ampliaciones o reducciones de recursos, para el registro del informe correspondiente.

Registra en el Informe de la Clave Reserva 21111 406 “Provisiones Salariales y Econémicas”, las
adecuaciones presupuestarias, e imprime para su control correspondiente.

Elabora en Excel, Informe de Saldos de las “Provisiones Salariales y Econémicas”, imprime y
turna de manera econdémica a los titulares de la Direccién de Presupuesto del Gasto de Inversion
y Direccién de Presupuesto del Gasto Institucional, para la toma de decisiones.

Archiva documentacion generada para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OIP-004

Nombre del Procedimiento: Generacién de reportes presupuestarios.

Propdésito: Conocer cuantitativamente la situacion presupuestaria de los organismos publicos.

Alcance: Desde que se genera reportes del Presupuesto de Egresos del Gasto Institucional e
Inversion; hasta el envio de los reportes presupuestarios a los 6rganos correspondientes y a los
organismos publicos que lo soliciten.

Responsable del procedimiento: Oficina de Integracion Presupuestal.

Reglas:

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

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.

Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

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

Politicas:

e En caso que los organismos publicos requieran reportes presupuestarios de su dependencia,
deberan enviar solicitud de requerimiento a la Direccion de Presupuesto del Gasto

Institucional.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OIP-004
Descripcion del Procedimiento:

1. Ingresa al Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA), y genera reportes
del Presupuesto de Egresos del Gasto Institucional e Inversion, por clasificacion administrativa,
analitico de partidas, tipo de obras y proyectos, partida presupuestaria, capitulos de gasto, fuente
de financiamiento y calendarizado.

2. Verifica que el total del presupuesto aprobado por el H. Congreso del Estado de Chiapas, mas la
suma de los incrementos y decrementos al presupuesto de egresos, correspondan a la
modificacion neta y sea igual al presupuesto modificado, y determina.

¢Las cifras corresponden al total?

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

2a. Analiza la informacion para conocer en que dependencia se presenta la diferencia y verifica los
movimientos presupuestarios que se realizaron en la misma, para determinar la causa.

2b. Informa a través de correo electrénico al Departamento de Proyectos Institucionales,
Departamento de Educacion y Salud, y Departamento de Proyectos de Inversién de la Direccion
de Presupuesto del Gasto de Inversion, afectados, las causas determinadas, para el seguimiento
correspondiente.

Regresa a la actividad No. 1

3. Turna a través de correo electronico a los departamentos de la Direccion de Presupuesto del
Gasto Institucional, asi como a la Direccion de Presupuesto del Gasto de Inversion, Direccion de
Contabilidad Gubernamental, Direccion de Fideicomiso y Entidades de la Procuraduria Fiscal y a
los organismos publicos que lo soliciten, los reportes presupuestarios para el seguimiento
correspondiente.

4., Realiza respaldo electrénico para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OIP-005

Nombre del Procedimiento: Modificacién de la informacién del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.

Propésito: Integrar informacién de los organismos publicos al Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Alcance: Desde la recepcion de la informacion cuantitativa del Presupuesto de Egresos de los
organismos publicos; hasta informar al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal
las modificaciones de la misma.

Responsable del procedimiento: Oficina de Integracion Presupuestal.

Reglas:

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

Cadigo 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 Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Pablica Estatal.

Lineamientos para la Programacién y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

e Catalogo del Presupuesto de Egresos de la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para que la Secretaria de Hacienda realice las modificaciones del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos, es necesario que todos los organismos publicos hayan terminado
totalmente su Presupuesto.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OIP-005
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica del Departamento de Proyectos Institucionales, Departamento de
Educacion y Salud, y Departamento de Proyectos de Inversion de la Direccion de Presupuesto
del Gasto de Inversién, informacién cuantitativa del Presupuesto de Egresos de cada organismo
publico, con las indicaciones para efectuar las modificaciones dentro del Sistema Integral de
Anteproyecto (SI).

2. Ingresa al Sl, modifica la informaciéon cuantitativa, genera reporte “Analitico de Partidas”, imprime
y turna de manera econdmica al Departamento de Proyectos Institucionales, Departamento de
Educacion y Salud, y al y Departamento de Proyectos de Inversién de la Direccién de
Presupuesto del Gasto de Inversién, para su revision correspondiente.

3. Recibe via telefénica de los departamentos de la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional, notificacion de las modificaciones de la informacion cuantitativa y determina.

¢La informacion requiere nuevas modificaciones?

Si. Regresa a la actividad No. 2
No. Contindia en la actividad No. 4

4. Informa de manera econdmica al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,
gue las maodificaciones de la informacion cuantitativa del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos son correctas, a fin de que este, comunique a la Direccién de Politica del Gasto.

5. Archiva informacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBE-DPGI-DCEP-OIP-006

Nombre del Procedimiento: Modificacion de la calendarizacion del Presupuesto de Egresos.

Propdésito: Que los recursos sean ministrados y depositados con oportunidad a cada organismo
publico.

Alcance: Desde la recepcion de la informaciéon cuantitativa del Presupuesto de Egresos de los
organismos publicos; hasta informar al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal
las modificaciones de la misma.

Responsable del procedimiento: Oficina de Integracién Presupuestal.

Reglas:

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

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 Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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.

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

Politicas:

e Para dar inicio a la modificacion de la calendarizacién de recursos, es necesario que el
Presupuesto de Egresos esté debidamente revisado y autorizado por la Direccién de Politica

del Gasto.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Recibe de manera econémica del Departamento de Proyectos Institucionales, Departamento de
Educacion y Salud, y Departamento de Proyectos de Inversion de la Direccion de Presupuesto
del Gasto de Inversién, informacion cuantitativa del Presupuesto de Egresos de los organismos
publicos, con las indicaciones para efectuar las modificaciones dentro del Sistema Integral de
Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA), en el apartado “Calendarizado del Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos”.

Ingresa al SIGHA, modifica la informacion cuantitativa en el apartado “Calendarizado del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos”, genera reporte “Calendarizado”, imprime y turna de
manera econdmica al Departamento de Proyectos Institucionales, Departamento de Educacion y
Salud, y Departamento de Proyectos de Inversion de la Direcciéon de Presupuesto del Gasto de
Inversion, para revision.

Recibe via telefénica de los departamentos de la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional, notificacion de las modificaciones de la informacion cuantitativa y determina.

¢La informacion requiere nuevas modificaciones?

Si. Regresa a la actividad No. 2
No. Continlia en la actividad No. 4

Informa de manera econdémica al titular del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal,
gue las modificaciones de la informacion cuantitativa del Anteproyecto calendarizado son
correctas, a fin de que este, comunique a la Direccién de Politica del Gasto.

Archiva informacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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