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SH-CGRH-DAP-DD-001

Nombre del procedimiento: Tramite de movimientos nominales del personal administrativo de los
organismos publicos de la administracion centralizada del Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Cumplir con el pago de las remuneraciones de sueldos del personal administrativo de los
organismos publicos de la administracion centralizada.

Alcance: Desde la elaboracién del calendario anual de movimientos nominales correspondientes al
ejercicio fiscal, para los organismos publicos de la Administracion Puablica Centralizada; hasta la
recepcion del reporte de captura de movimientos nominales a través del Sistema NECH por los
organismos publicos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

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

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Ley del instituto Mexicano del Seguro Social.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Lineamientos y Requisitos para la Aplicaciéon de los Movimientos Nominales del Personal

Adscrito a las Dependencias y Organos Desconcentrados del Poder Ejecutivo.

e Lineamientos para Tramites de Afiliacion y Notas de Crédito ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.
Clasificador por Objeto del Gasto.

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

e Reglas de Operacion del Fideicomiso de Prestaciones de Seguridad Social para los
Trabajadores del Sector Policial Operativo al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

e Minuta Global de Acuerdos vigente.

Politicas:
e El calendario anual para la recepcién movimientos nominales de los organismos publicos de
la Administracion Publica Centralizada, se elabora al inicio de cada afio.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora calendario anual de movimientos nominales correspondientes al ejercicio fiscal, para los
organismos publicos de la Administracion Publica Centralizada, firma y recaba firma del titular
de la Direccion de Administracion de Personal y del titular del Departamento de Sistema de
Nominas, para su envio correspondiente.

Elabora circular mediante la cual anexa calendario anual; recaba firma del titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos, a través del titular de la Direcciéon de
Administracién de Personal, fotocopia Y distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Titulares de los organismos publicos.
12, Copia de circular: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de circular: Archivo.

Recibe de los organismos publicos, a través de la Coordinacién General de Recursos Humanos,
oficio en el que solicitan movimientos nominales (alta, promocion, cambio de adscripcion, entre
otros), anexan documentacién soporte, para su atencién correspondiente.

Nota: Recibe de acuerdo a calendario de movimientos nominales.

4.

Analiza que las plazas no se encuentren sujetas a cancelaciéon, que el personal temporal
cumpla con los requisitos para la contratacién y si el candidato a ocupar la plaza, no se
encuentra adscrito a algin organismo auténomo y determina.

¢ Existe observaciones?

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

Nota: La informacion de las plazas no se encuentren sujetas a cancelacion lo proporciona la Direccion
de Estructuras Organicas; lo del personal temporal que cumpla con los requisitos para la contratacién lo
proporciona la Direccién de Evaluacién y Formacién, y lo del candidato a ocupar la plaza, no se
encuentra adscrito a algin organismo auténomo lo proporciona el Departamento de Entidades de esta
direccion.

4a.

Elabora cuadro con la informacion de las plazas no autorizadas, rubrica el responsable y
elabora oficio, en el que informa que la solicitud no es procedente del movimiento nominal,
anexa dicho cuadro, rubrica y recaba firma del titular del titular de la Coordinaciéon General de
Recursos Humanos a través del titular de la Direccion de Administracion de Personal, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titulares del organismo publico que corresponda.

12, Copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo u homdélogo
del organismo publico.

22, Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 3
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Elabora cuadro con la informacion de las plazas autorizadas, rubrica el responsable y elabora
oficio, en el que informa que la solicitud es procedente del movimiento nominal, anexa dicho
cuadro, rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos a
través del titular de la Direccion de Administracion de Personal, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titulares del organismo publico que corresponda.

12. Copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo u homologo
del organismo publico.

22, Copia de oficio: Archivo.

Envia de manera econdmica, copia del oficio al Departamento de Sistema de N6minas, para
apertura del Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH) y el organismo publico pueda
proceder a la captura de sus movimientos hominales.

Recibe del organismo publico, oficio en el que envia, reporte de captura de movimientos
nominales a través del NECH.

Nota: Recibe de acuerdo a calendario de movimientos nominales.

8.

Archiva informacién generada, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 3/3

2418



miércoles 15 de febrero de 2023 Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

CHIA

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DAP-DD-002

Nombre del procedimiento: Tramite del célculo de la prenémina de sueldos del personal
administrativo de los organismos publicos de la administracion centralizada del Poder Ejecutivo del
Estado.

Propésito: Cumplir con el pago de las remuneraciones de sueldos del personal administrativo de los
organismos publicos de la administracion centralizada.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de reporte de los movimientos nominales del personal; hasta
el envio de los movimientos nominales con documentacién soporte para su custodia correspondiente
a la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

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

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Ley del instituto Mexicano del Seguro Social.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Lineamientos y Requisitos para la Aplicacion de los Movimientos Nominales del Personal

Adscrito a las Dependencias y Organos Desconcentrados del Poder Ejecutivo.

e Lineamientos para Tramites de Afiliacion y Notas de Crédito ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

e Clasificador por Objeto del Gasto.

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

e Reglas de Operacion del Fideicomiso de Prestaciones de Seguridad Social para los
Trabajadores del Sector Policial Operativo al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

e Minuta Global de Acuerdos vigente.

Politicas:
e El calendario anual para la recepcién movimientos nominales de los organismos publicos de
la Administracion Publica Centralizada, se elabora al inicio de cada afio.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Elabora memorandum, en el que solicita el procesamiento del célculo de la prendmina, firma y
recaba visto bueno del titular de la Direccion de Administracién de Personal, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Departamento de Sistema de Nominas.

12. Copia de memorandum: Titular de la Direcciébn de Obligaciones Fiscales y
Retenciones.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica del Departamento de Sistema de Néminas, reporte de prenémina
de sueldos generado del Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH), verifica y
determina

¢ Existe observaciones?

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

Solicita de manera econdémica al Departamento de Sistema de NOminas, las correcciones
correspondientes.

Regresa a la actividad No. 2

Recibe reporte impreso con las cifras de control de la n6mina normal y archivo magnético de la
base de datos de sumarias de pago.

Elabora memorandum, en el que envia base de datos de sumarias de pago por organismo
publico, rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos a
través del titular de la Direccion de Administracién de Personal, para su seguimiento
correspondiente, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
12, Copia de memorandum: Titular de la Direccién de Control Financiero.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Control Financiero de la Tesoreria Unica, a través de la Direccion de
Administracién de Personal, memorandum en el que envian dos tantos de las actas de cheques
de sueldos del personal de los organismos publicos de la administracién centralizada.

Verifica que los datos de las actas de cheques de sueldos del personal al servicio, coincidan
con el reporte de cifras de control de la némina normal y determina.

¢ Los datos coinciden?
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No. Contindla en la actividad No. 6a
Si. Continlia en la actividad No. 7

Solicita de manera econémica a la Direccion de Control Financiero, las correcciones.

Recibe de manera econdmica de la Direccién de Control Financiero, la informacion debidamente
corregida.

Signa y recaba firma en las actas de cheques del titular de la Direccién de Administracién de
Personal, para su envio correspondiente.

Elabora memorandum, solicitando la distribucién y pago de las néminas de sueldos del personal
de los organismos publicos, anexa un tanto de las actas de cheques debidamente firmadas;
rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos a través de
la Direccién de Administracion de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
12. Copia de memorandum: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Elabora memorandum, en el que envia copia de movimientos nominales con documentacion
soporte para su custodia correspondiente, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de
Administracion de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccibn de Gestion Administrativa y
Educativa.

123, Copia de memorandum: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.

223, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva reportes de movimientos nominales burocracia, asi como copias del memorandum de
autorizacion de pago y un tanto de las actas de cheques de sueldos de los organismos publicos
de la administracién centralizada debidamente firmadas, para resguardo y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Emisién de nombramientos del personal adscrito a los organismos
publicos de la administracion centralizada del Poder Ejecutivo del Estado.

Propdsito: Proporcionar el documento oficial que certifica al personal adscrito a los organismos
publicos de la administracion centralizada como servidor publico.

Alcance: Desde la recepcion del reporte de movimientos nominales para nombramientos; hasta la
emision y distribucion de los nombramientos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:
e Constitucién Politica del Estado de Chiapas.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Clasificador por Objeto del Gasto.

Politicas:
e Los organismos publicos de la administracion centralizada del Poder Ejecutivo del Estado,
deberan informar de manera oficial en un plazo de 5 dias habiles, en el caso de que hayan
efectuado correccion de datos para la emision de los nombramientos correspondientes.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2b.1

2b.2

Recibe de manera econémica del Departamento de Sistema de NOminas, la emision del
“reporte de movimientos nominales para nombramientos”.

Verifica el “reporte de movimientos nominales para nombramientos” contra el “reporte de
movimientos nominales burocracia®;, asi como con los Tabuladores de Sueldos de Personal de
Confianza, Base o Temporal, y determina.

¢ Los datos coinciden?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continva en la actividad No. 4

Solicita de manera econémica al Departamento de Sistema de Néminas, la emisién del reporte
de movimientos nominales para complementar datos para efectos de emision de
nombramientos.

Recibe de manera econémica del Departamento de Sistema de Ndéminas, de forma impresa
dicho reporte, verifica y determina.

¢La informacioén es correcta?

No. Continda en la actividad No. 2b.1
Si. Continda en la actividad No. 3

Elabora oficio, en el que solicita realicen las correcciones observadas, anexa reporte de
movimientos nominales para complementar datos, rubrica y recaba firma del titular de la
Direccion de Administracion de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titulares de los organismos publicos de la Administracién
Publica Centralizada.

12. Copia de oficio: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de los organismos publicos, a través de la Direccion de Administracién de Personal,
oficio en el que comunican que la correccion de datos se ha realizado en el Sistema de Nomina
del Estado de Chiapas (NECH), para la emisién de los nombramientos.

Regresa con la actividad No. 2a
Recibe a través del NECH, reporte de nhombramientos definitivos.

Imprime del NECH, original y fotocopia en dos tantos de los nombramientos definitivos de los
organismos publicos de la administracion centralizada, rubrica y recaba firma del titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos a través de la Direccion de Administracién de
Personal, para su envio correspondiente.
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5. Elabora oficios, mediante el cual anexa nombramientos originales y copias, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccién de Administracién de Personal, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titulares de las Unidades de Apoyo administrativo u
homologo de los organismos publicos.
12, Copia de oficio: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22 Copia de oficio: Archivo.
6. Elabora memorandum, en el que envia copia de oficio de entrega de nombramientos a las

Unidades de Apoyo administrativo u homélogo de los organismos publicos, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccién de Administracién de Personal, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original de memorandum: Titular de la Direcciobn de Gestion Administrativa y
Educativa.
13, Copia de memorandum: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
22, Copia de memorandum: Archivo.
7. Archiva informacién generada, para control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Gestionar néminas complementarias para regularizar pagos de
sueldos y demas prestaciones al personal de los organismos publicos de la administracion
centralizada (en casos excepcionales).

Propdsito: Efectuar el calculo correspondiente para el pago de sueldos y demas prestaciones a
través de la ndmina de las dependencias de la administracion centralizada.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de las ndminas complementarias; hasta la solicitud de la
distribucién y pago de las néminas complementarias del personal al servicio de los organismos
publicos a la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

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

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Reglas de Operacion del Fideicomiso de Prestaciones de Seguridad Social para los

Trabajadores del Sector Policial Operativo al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

« Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.

e Minuta Global de Acuerdos Vigentes.

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

Politicas:
« El calendario anual para la recepcién movimientos nominales de los organismos publicos de
la Administracién Publica Centralizada, se elaborara al inicio de cada afio.
e El presupuesto de los pagos por Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS) debe
estar autorizado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de los organismos publicos de la administracion centralizada, a través de la Direccion de
Administracién de Personal, oficio en el que solicitan néminas complementarias donde
describen la partida-plaza, nombre de empleado, clave de empleado, clave de categoria,
Registro Federal de Contribuyentes (RFC), Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y
periodo de pago; asi mismo anexa documentacion soporte para el pago de sueldos y deméas
prestaciones en Némina Complementaria, para los casos excepcionales.

Analiza la solicitud y documentacién soporte para el pago de ejercicios fiscales anteriores, por
bajas, diferencia de incremento y pasivo, y determina.

¢La informacién es correcta?

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

Elabora oficio, en el que solicita la solventacion correspondiente, recaba firma del titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos a través del titular de la Direccién de
Administracién de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico que corresponda.
13, Copia de oficio: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22 Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Ingresa la informacion al Sistema de Nomina Complementaria y llena la cédula de pago, para su
trdmite correspondiente.

Envia de manera econdmica al Departamento de Retenciones y Departamento de Obligaciones
Fiscales de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones, cédula de pago para el calculo
de las aportaciones que correspondan.

Recibe de manera economica del Departamento de Retenciones y Departamento de
Obligaciones Fiscales, cédula de pago con el monto de las aportaciones correspondientes de
cada organismo publico.

Captura en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH), los datos contenidos en la
cédula de pago de sueldos y demas prestaciones en ndomina complementaria del personal
adscrito a cada organismo publico.

Imprime a través del NECH, previo a la validacion de pago de ndminas complementaria, revisa y
determina.
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¢La informacioén es correcta?

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

7a. Realiza las correcciones respectivas en el NECH.
Continla en la actividad No. 8

8. Elabora memorandum, mediante el cual anexa pago de némina complementaria, solicitando la
emision de la misma, rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos, a través de la Direccién de Administracién de Personal, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
12. Copia de memorandum: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.
9. Recibe de la Direccién de Control Financiero de la Tesoreria Unica, a través de la Direccion de

Administracién de Personal, memorandum en el que anexan dos tantos de actas de cheques de
sueldos del personal al servicio de las dependencias de la administracion centralizada.

10. Revisa actas de cheques de sueldos del personal al servicio de las dependencias de la
administracion centralizada y, verifica que los datos coincidan con el reporte de cifras de control
de la Némina Normal y determina.

¢La informacion es correcta?

No. Continta en la actividad No. 10a
Si. Continlia en la actividad No. 11

10a. Solicita de manera econémica a la Direccion de Control Financiero, la correccién de la
informacién correspondiente.

10b. Recibe de manera econdémica de la Direccién de Control Financiero, la informacion debidamente
corregida.

Continla en la actividad No. 11

11. Recaba firma en las actas mencionadas del titular de la Direccion de Administracion de
Personal, para su envio correspondiente.

12. Elabora memorandum, en el que solicita la distribucién y pago de las ndminas complementarias
y anexa un tanto de las actas de cheques de sueldos del personal al servicio de los organismos
publicos debidamente firmadas, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion General de
Recursos Humanos, a través de la Direccion de Administracion de Personal, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
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Titular de la Tesoreria Unica.
Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
Archivo.

13. Archiva informacién generada, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Emisién de la hoja de calculo de reintegro de sueldos del personal
adscrito a los organismos publicos de la administracién centralizada del Poder Ejecutivo del Estado.

Propdsito: Recuperar los sueldos y prestaciones pagados en demasia al personal administrativo
adscrito a los organismos publicos de la administracién centralizada del Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del reintegro de sueldos en efectivo; hasta la entrega de
la hoja de célculo de reintegro al organismo publico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:

Politicas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

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

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Cadigo de la Hacienda Puablica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Clasificador por Objeto del Gasto

Reglas de Operacion del Fideicomiso de Prestaciones de Seguridad Social para los
Trabajadores del Sector Policial Operativo al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado.
Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.

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

Las solicitudes de Hoja de Célculo a reintegro de sueldos deberan ser suscritas por el titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente de los organismos publicos, debidamente|
soportado segun sea el motivo por baja por renuncia, baja por basificacion de plaza,
promocién o recategorizacion, pension, licencia sin goce de sueldo, suspension de pagos,
reintegro por inasistencias o disciplinarios, sancién administrativa, entre otros.
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SH-CGRH-DAP-DD-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los organismos publicos de la administracién centralizada, a través de la Direccion de
Administracion de Personal, oficio en el que solicitan hoja de célculo de reintegro de sueldos,
anexan talon de cheque o la ndmina de la quincena a reintegrar.

Analiza solicitud y documentacion soporte e identifica el motivo de reintegro a realizarse.

Verifica en el Sistema de Noémina del Estado de Chiapas (NECH) datos de la persona, imprime
del Sistema Consulta de Cheque (CONCHEQ), los datos generales del cheque a reintegrar,
requisita y realiza el célculo aritmético en el formato de reintegro en borrador a través del
Sistema de Control de Reintegro (SISCOREI), determinando el monto a reintegrar de las
percepciones e imprime.

Envia de manera econémica al Departamento de Retenciones y Departamento de Obligaciones
Fiscales de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones, borrador del célculo de las
aportaciones, para que realice el célculo correspondiente.

Recibe de manera econdmica del Departamento de Retenciones y Departamento de
Obligaciones Fiscales de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones, el calculo de las
aportaciones y captura en el SISCOREI e imprime Hoja de Célculo del Reintegro, rubrica y
recaba firma titular de la Direccion de Administracion de Personal y del titular de la Direccion de
Obligaciones Fiscales y Retenciones, para su envio correspondiente.

Nota: También rubrican los responsables de la informacion.

6.

Elabora oficio, en el que envia la Hoja de Célculo de Reintegro en original, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccién de Administracién de Personal, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo u
homologo del organismo publico solicitante.

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

22 Copia de oficio: Archivo.

Nota: Una vez firmado, fotocopia Hoja de Calculo de Reintegro.

7.

Archiva documentacion, para control y resguardo correspondiente.
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Nombre del procedimiento: Retencién fisica de cheques de sueldos del personal administrativo
adscrito a los organismos publicos de la administracién centralizada del Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Gestionar ante la Tesoreria Unica la retencion fisica de cheques de sueldos para evitar
cobros indebidos de los trabajadores.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de retencién de cheques de sueldos; hasta el envio del
reporte de retenciones de cheques a la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

« Normatividad Financiera del Ejercicio vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.

Politicas:

e El calendario anual para la recepcion movimientos nominales de los organismos publicos de 3|
Administracion Publica Centralizada, se elabora al inicio de cada afio.

e Las solicitudes de retenciones fisicas de cheques de sueldos deberan ser suscritas por el
titular de la unidad de apoyo administrativo o equivalente de los organismos publicos,
debidamente soportado segun sea el motivo.

e La retencion de cheques de sueldos del personal podra efectuarse mediante los status de
reintegro (sujeto a cancelacion) o custodia (sujeto a liberacién, no excediendo los 45 dias|
habiles).
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de las Unidades de Apoyo Administrativo u homologo de los organismos publicos de la
administracion centralizada, a través de la Direcciéon de Administracién de Personal, oficio en el
gue solicitan la retencién fisica de cheques de sueldos de la quincena correspondiente.

2. Recibe de manera econémica del Departamento de Sistema de Nominas, base de datos de
cheques emitidos para procesar las retenciones solicitadas.

Nota: De acuerdo al calendario anual para la recepcién movimientos nominales.

3. Analiza la solicitud enviada por los organismos publicos, de acuerdo al status de retencion de
los cheques, asi también obtiene datos necesarios de la base de datos de cheques.

4. Realiza la captura de datos dentro del Médulo de Radicaciones y Retenciones de Cheques e
imprime reporte de cheques retenidos por status de reintegro y/o custodia, revisa y determina.

¢ Existen observaciones?

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

4a. Realiza las correcciones correspondientes dentro del M6dulo de Radicaciones y Retenciones de
Cheques.

Continlia en la actividad No. 5
5. Elabora memorandum, en el que envia reporte de retenciones de cheques, rubrica, recaba firma

del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos a través de la Direccion de
Administracién de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
13, Copia de memorandum: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Nota: Previo al envio oficial lo envia por correo electrénico.
6. Archiva documentacion, para control correspondiente.
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Nombre del procedimiento: Liberacién de cheques por concepto de sueldos y demas prestaciones
del personal administrativo adscrito a los organismos publicos de la administracién centralizada del
Poder Ejecutivo del Estado.

Propdsito: Dejar sin efecto la retencion de los cheques por concepto de sueldos y demas
prestaciones, para el cobro correspondiente del personal administrativo de los organismos publicos
de la administracion centralizada.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de liberacion de sueldos; hasta que envia reporte de las
retenciones de cheques efectuadas por reintegro y/o custodia a la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
« Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.

Politicas:

e Las solicitudes de liberacion de sueldos deberan ser suscritas por el titular de la unidad de
apoyo administrativo o equivalente de los organismos publicos de la administracion
centralizada.

e La liberacion de Cheques de sueldos procedera Unicamente cuando hayan sido retenidos con
el status de custodia a través de la Direcciébn de Administracién de Personal, previal
verificacion ante el Departamento de Nominas de la Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica, de que los cheques no hayan sido cancelados.
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SH-CGRH-DAP-DD-007

ipcion del Procedimiento:

Recibe de las Unidades de Apoyo Administrativo u homologo de los organismos publicos de la
administracion centralizada, a través de la Direccién de Administracién de Personal, oficio en el
que solicitan liberacion de cheques de sueldo y demas prestaciones del personal administrativo.

Analiza la solicitud con el reporte de las retenciones de cheques efectuadas por reintegro y/o
custodia, y obtiene los datos del trabajador y del cheque retenido.

El reporte se imprime en el Mddulo de Radicaciones y Retenciones de Cheques.

Elabora memorandum, en el que envia reporte de las retenciones de cheques efectuadas por
reintegro y/o custodia, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos a través de la Direccién de Administracion de Personal, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
13, Copia de memorandum: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada, para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Devolucidon de cheques de sueldos al personal administrativo de los
organismos publicos de la administracion centralizada del Poder Ejecutivo del Estado.

Propdsito: Recuperar fisicamente los cheques de sueldos de los trabajadores al centro de
recaudacion local, por encontrarse prestando sus servicios temporalmente fuera de su area de
adscripcion.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de devolucion de cheques de sueldos; hasta que solicita
la devolucién de cheques de sueldos del personal administrativo a la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Cadigo de la Hacienda Puablica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.

Politicas:
e Las solicitudes de devolucion de cheques deberan ser suscritas por el titular de la unidad de
apoyo administrativo o equivalente de los organismos publicos de la administracion
centralizada.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

5.

Recibe de las Unidades de Apoyo Administrativo u homélogo de los organismos publicos de la
administracion centralizada, a través de la Direccion de Administraciéon de Personal, oficio en el
que solicitan devolucién de cheques de sueldo del personal administrativo.

Obtiene de la solicitud, los datos necesarios como nombre del trabajador, quincena de pago,
oficina recaudadora y namero de cheque, para realizar el tramite de la devolucion.

Genera e imprime consulta de cheque del Sistema de Consulta de cheque (CONCHEQ),
emitido a nombre del trabajador a quien se le efectuara la devolucion de cheque, verificando los
datos obtenidos de la solicitud y determina.

¢ Los datos son correctos?

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

Elabora oficio, en el que comunica la improcedencia de su solicitud, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccién de Administracién de Personal, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de las Unidades de Apoyo Administrativo u
homélogo de los organismos publicos.

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora memorandum, en el que solicita la devolucién de cheques de sueldos del personal
administrativo, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
12, Copia de memorandum: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada, para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Cancelacion de cheques de sueldos retenidos a reintegro o custodia
por falta de cobro oportuno del personal administrativo de los organismos publicos de la
administracion centralizada del Poder Ejecutivo del Estado.

Propdsito: Efectuar la cancelacién de los cheques de sueldos no cobrados del personal
administrativo de los organismos publicos de la administracion centralizada del Poder Ejecutivo del
Estado, en el término establecido.

Alcance: Desde la notificacién de la fecha de reunién para la cancelacion de cheques de sueldos;
hasta la recepcioén del reporte de cifras de los cheques cancelados del Departamento de Nominas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:

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

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Clasificador por Objeto del Gasto. )

¢ Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria

de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe via telefénica del Departamento de Noéminas de la Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica, notificacion de la fecha de reunién para la cancelacion de cheques de sueldos.

2. Imprime reporte de retenciones de cheques, para llevar a cabo la cancelaciéon de cheques de
sueldos.

Nota: Reporte relacionado con la actividad No 5 del procedimiento SH-CGRH-DAP-DD-006

3. Acude al Departamento de Néminas a reunion para efectuar la cancelacion de los cheques de
conformidad con el reporte de retenciones de cheques bajo los status de reintegro o custodia.

4, Verifica el nimero de cheque, nombre del beneficiario, importe, a fin de que coincidan con los
datos del reporte y proceden a sellar de cancelado los cheques asignados.

Nota: En caso de no coincidir los datos, se solventa de manera econdmica en la reunién conjuntamente
con el Departamento de Néminas.

5. Recibe de manera econémica del Departamento de Néminas, copia del reporte de cifras de los
cheques cancelados.

6. Archiva documentacién generada, para control y consultas posteriores.
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SH-CGRH-DAP-DD-010

Nombre del procedimiento: Expedicion de constancias de sueldos para el personal administrativo
activo o inactivo de las dependencias de la administracion centralizada del Poder Ejecutivo del
Estado.

Propdsito: Emitir documento oficial que hace constar el sueldo que percibe el personal activo o
inactivo de la administracion centralizada del Poder Ejecutivo.

Alcance: Desde la solicitud de constancia de sueldos; hasta la entrega de la constancia de sueldos
al interesado o las Unidades de Apoyo Administrativo u homdlogo de los organismos publicos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:
e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley Estatal de Derechos.
Ley del Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Clasificador por Objeto del Gasto.
Tramites y Servicios.

Politicas:
e Eltiempo de entrega de las Constancias de Sueldos seran dependiendo de la cantidad de solicitudes recibidas.
e Para realizar el tramite de expedicion de Constancia de Sueldos, deberan presentar formato y/o oficio dirigido al
titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos con documentacion soporte dependiendo el tipo de
constancia que solicite de la manera siguiente:

Requisitos

Complemento de

0 | Sueldo
Vejoz
Marcha y Funeral

Actualizacion
Salarial
Jubilacion
Invalidez

Credencial de Elector (INE) (Copia)

Jei Trabajador y de quien sobcita

TSion ae Copai (e

ano en curso y noviembre de 108 UMIMOs 5 ancs

ssboracos )

[ Constancia de Taboral
actualizada (Copa) Vigencia o= un a0
(o spiica para -
Formato de solicitud de constancia de @
sueldos (Original y copia)

Acta de defuncion (Copia)

Factura de gastos funerarios (Copia)

Acts de S=ispesona quesoeom
=03

o= rgo). (copa o= )

Acta de matrimonio o concubinato (Copia)

Dictamen medico oficial (Copia) =

Ultimo talon decheque como activo (Copia) @ =)

Reconocimiento de pension por vejez
(Copia) =3 =

de sueldo conis g
Famns oe pansion. ams 13 INStancia CorreSpOndiane. = =9
(Copia)

Recibo de p.

por expedicion o= constancia
i Sl A et - - o - @ -
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de las Unidades de Apoyo Administrativo u homélogo de los organismos publicos de la
administracion puablica centralizada, a través de la Direccion de Administracion de Personal,
oficio en el que solicitan Constancias de Sueldos, anexando documentacion soporte conforme a
los requisitos establecidos.

Nota: De los interesados se recibe formato “Solicitud de Constancia de Sueldos” con documentacion
soporte de acuerdo al motivo.

2.

2a.

6.

Verifica la solicitud con la documentacion soporte y determina.

¢La documentacién esta completa?

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

Solicita de manera econémica, al interesado o a la unidad de apoyo administrativo u homélogo
correspondiente, complemente o corrija la documentacién requerida.

Regresa a la actividad No. 1

Realiza consulta en la base de datos del Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH),
verificando el nombre completo del trabajador, categoria, organismo publico a la que esta
adscrito y Registro Federal de Contribuyente e imprime consulta de cheques a través del
Sistema Consulta de Cheque (CONCHEQ), para determinar los sueldos del periodo que le
corresponde, y en caso de que exista compensacion complementaria por servicios especiales
determina el célculo de sueldos para la constancia de sueldos.

Elabora constancia de sueldos e imprime dos tantos, rubrica y recaba firma del titular de la
Direccion de Administraciéon de Personal, para su entrega correspondiente.

Realiza entrega de manera econémica, la constancia de sueldos al interesado o las Unidades
de Apoyo Administrativo u homdélogo de los organismos publicos, recabando firma de recibido
de los mismos, en la copia de dicha constancia.

Archiva documentacién generada, para control y consultas posteriores.
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= DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FERSONAL | cODIGD SHMC-GRHLAPADITA
" E INETRIICTIWVG DE LLEMNADOC DE LA REASION 7
SOLICITUD DE COMSTAMCIA DE SUELDODS FECHA 1%0C TUBRE2OZ2

@ TuxEa Guessz, Criapas; a os g 20

C. Titular de la Coordin acion General de Recursos Humanos
Secretaria de Hacienda
Fresemnte.

Por medic del presente, me permite solicitar a usted gire instrucciones a guien comresponda, a3 efecto de
expedimme {@ } constancia (s) de sueldo(s).

Hombre completo del
Trabajador @

Fecha de
R.F.C.mnl—bmmimia:@ ingreso:

&
Categoria: @ TellCel: @
Adscrito en: @

e
Arca

Comentarios @

Personal de confianza () Personal de Base O

TRAMITE A REALIZAR
Actualizacidn Salaral () | Ascendencia o Invalidez (]
Jubilacidn () i Marcha y Funeral (@] Orfandad (]
. . Complemento de sueldo por
Vejez O | Viudez o pension porvejez o

Por causas ajenas al trabajo
Fallecimiento

Viudez '} orfandad O valides o
Ascendencia (2 | Wiudez y Orfandad Q
Quedando de conformidsd con los datos gue contengain) la{s) constancia{s) solicitada{s) v conforme a la

informacion gue aparece =n la base de datos gue sdminstra s Coordinacion Genersl de Recurses Humanos de
Iz Secretaria de Hacienda, en la fecha de su elaboracion.

Hota: sl reverso o asiz fomaln. Snconirard s requisins gue osberd SNENSr § S5 JoCUTENT Jepenalenan Je! amils 5

reslizar (Up0 08 CORSIANGLa).
As/mismE, a8 MoMmenin o8 recibir 54 CORSIANGIE. Mevisar Qe 505 CS00S 56830 05 COTBCIDS.

Atentamente

®@

{Mombre v firma del interes ado)
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INSTRUCTIWG DE LLEMADD DE LA REASION 7
SCOLICITUD DE CONSTAMCLIA DE SUELDODS FECHA 1O C TUBRE20Z2

ll!l DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FPERSONAL| CODIED SHICERHWAPDTTA

CON

For cEonEn mpoEn @l e

© mhmcraris

Complemento de
Marcha § Funeral

Sueldo

Agtuall @clan

Salarial
H
Jubllaclan

e

A scendencla

Orfandad
WViudez

Credancial de Elsaior fIHIE] ("oplia)
Dozl Eremizen] macloer i opaliam SOl
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL | cODIGD EHMCGRHDAPADIA
IMSTRUCTINVG DE LLEMADC DE LA REASIGN 3
SOLICITUD DE COMSTAMCIA DE SUELDOS FECHA 1SOCTUBRE 2022

=)

10.

11.

12.

13.

SEMALAR LUGARY FECHA DE ELABORACION DEL DOCUMENTO.

NUMERC DE COMSTAMCIAS A SOLICITAR.

IMDICAR EL HMOMBRE DEL TRABAJADDR O PEMS IONADC DE QUIEN SEELABORARA LA
COMSTAMCIA.

AMNOTAR RFC CON HOMONIMIA, DE ACUERDCO ALTALON DE CHEQIUE.

SEMALAR LAFECHA DE INGRESO COMO PERSCNAL ADMINISTRATINVG, COMN LA
FINALIDAD DE COTEJAR COMN MUESTROS REGISTROS.

PRECISAR LA CATEGORIAY LITERAL EMSUCASO, QUE OSTENTACOMI PERSOMNAL
ADMIMISTRATIVG.

PROPORCIONAR NUMERO DE CASA O CELULAR DE QUIEN HACEEL TRAMITE.
AMOTAR EL NOMBRE DE SUDEFPENDEMNCIA U ORGANC ADMINISTRATWODE SU
ADSCRIPCION.

ESTABLEZCA ALGIUMN COMENTARIOC ADICIOMAL CON RESPECTO A LAELABDRACION DE

SUCONSTANCIA LABORAL

MARQUE CONMUMNA X EL TIPO DE PERSONALAL QUE PERTEMECE.

MARQUE COMUMA X EL MOTIWVODEL TRAMITE DE LA CONSTANCLA.

SUSCRIBIR EL DCO-CUMENTS COMN FIRMAAUTOGRAFRA DE QUIEN REALIZA LAGESTION Y
AMOTANDO EL NOMBRE COMPLETO.

IDENMTIFIQUE ELTIPO DE COMSTAMNCIAA TRAMITAR, ASIMISMO, LOS REQUISITOS
PARA INTEGRARLOS A SU DCOCUMENTACION QUE ENTREGARA AL DEPARTAMENTO DE

DEPEMNDEMCIAS.
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SH-CGRH-DAP-DD-011

Nombre del procedimiento: Adecuacion estructural y/o de plantilla de plazas.

Propdsito: Registrar en el sistema de néminas las adecuaciones de las estructuras orgénicas y de
plazas de las diferentes organismos publicos de la administracién centralizada.

Alcance: Desde la recepcion del dictamen de adecuacion de estructura organica y/o de plazas, asi
como la autorizacién de ampliacion, liberacién y/o adecuacion del recurso presupuestal; hasta
informar de la captura que se aplicé de acuerdo al dictamen a los organismos publicos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:
e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Egresos del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Dictamen emitido por la Direccién de Estructuras Organicas, a través de los cuales se

autorizan los movimientos de adecuacion estructural y de plantillas de plazas (cambios de
denominacién de érganos administrativos, creacion y cancelacion de 6rgano administrativo
ylo plaza, recategorizacién de plaza, transferencia de 6rgano y/o plaza.

e Calendario de Actividades para el Proceso de la Nomina de los Servidores Publicos, emitido
por la Direccién de Administracién de Personal.

Politicas:
e Para aplicarse la adecuacion estructural y/o de plantilla de plazas debera contar con él oficio
y adecuaciones de recursos presupuestales debidamente autorizados.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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2444




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DAP-DD-011

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

3a.

6.

Recibe de la Direccion de Estructuras Orgéanicas y/o de los organismos publicos de la
administracion centralizada, a través de la Direccion de Administracion de Personal, oficio y/o
memorandum en el que solicitan adecuacioén estructural y/o de plantilla de plazas con dictamen
anexo y copia del oficio de liberacién o adecuacion de recurso presupuestal, para su aplicacion
en el Sistema de Néminas.

Verifica oficio de solicitud y dictamen, para realizar los movimientos solicitados y determina.
¢La solicitud es procedente?

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

Solicita de manera econdmica a los organismos publicos de la administracién centralizada
correspondiente, corrija la informacién observada.

Recibe de manera econémica de los organismos publicos de la administracion centralizada, la
informacién corregida.

Continla en la actividad No. 3

Captura informaciéon de adecuacion estructural y/o de plantilla de plazas en el Sistema de
Néminas del Estado de Chiapas (NECH) e imprime reporte del previo de la adecuacion
estructural y/o de plantilla de plazas y determina.

¢Los datos son correctos?

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

Realiza modificaciones y/o actualizaciones en el NECH.
Continda en la actividad No. 4

Autoriza los movimientos en el Sistema NECH e imprime el reporte definitivo.

Informa de manera econémica a los organismos publicos de la administracién centralizada que
la captura se aplicé de acuerdo al dictamen solicitado.

Archiva informacién generada, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2

2445



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DAP-DD-012

Nombre del procedimiento: Realizar el tramite de los recursos presupuestales, para sueldo y
estimulo para jubilados, pensionados por vejez, invalidez y fallecimiento por causas ajenas al trabajo
del personal de confianza del sector burocracia del Poder Ejecutivo del Estado.

Propdsito: Cumplir con los movimientos nominales de alta, baja, modificaciéon de sueldos y datos
generales en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de notificacién en el que fue publicado los acuerdos de
pensién y/o jubilacién; hasta la impresion del reporte definitivo de la prenémina en el Sistema NECH.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:

Politicas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Cédigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Minuta Global de Acuerdos con el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Chiapas.

Periddico Oficial del Estado (publicacion de las pensiones autorizadas por el Ejecutivo del
Estado).

La recepcion de movimientos nominales se hara de acuerdo al calendario anual.

Las acciones para exigir el pago de los estimulos econémicos prescribiran en el término de
un afio contado a partir de la fecha en que sea devengados o tenga derecho a percibirlos, en
apego al Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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SH-CGRH-DAP-DD-012
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccién de Gestion Administrativa y Educativa a través de la Direccion de
Administracion de Personal, oficio de notificacion del Periédico Oficial en el que fueron
publicados los acuerdos de jubilacién y/o pensién, asi mismo informa la liga electrénica en
donde debera descargar el Periédico Oficial, para el seguimiento correspondiente.

Nota: Descargar el Periddico oficial en la siguiente direccién electrénica: www.sgg.chiapas.gob.mx

2. Recibe del personal beneficiado por jubilacién y/o pension, copias de oficio de notificacion de la
jubilacién y/o pension, periodico oficial, acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP), Instituto Nacional Electoral (INE) y comprobante de domicilio y en el caso de
pensién por fallecimiento por causas ajenas al trabajo, anexando cédula del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC).

Nota: El oficio de notificacion de pension personalizado fue entregado por la Direccién de Gestion
Administrativa y Educativa.

3. Escanea la documentacion soporte, crea archivo digital y devuelve las copias al beneficiario de
jubilacién y/o pension.

Nota: La documentacién soporte son: copias de oficio de notificacion de pension, periddico oficial, acta
de nacimiento, CURP, INE y comprobante de domicilio y RFC.

4. Verifica el status de como se encuentra el pensionado y/o jubilado en el Sistema de Némina del
Estado de Chiapas (NECH), para la captura correspondiente.

5. Elabora hoja de céalculo de némina anual, para solicitar la liberacién de recursos.
Nota: La hoja de célculo lo realiza en formato de EXCEL.

6. Elabora listado de personal beneficiado y solicita validacién de la clave 07 pensién alimenticia
en el Departamento de Retenciones de la Direcciéon de Obligaciones Fiscales y Retenciones.

Nota: El estimulo solicitado es pagado al pensionado y/o jubilado directamente por el area de Recursos
Financieros y Contabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo.

7. Elabora memorandum, en el que solicita liberacién de recursos presupuestales, para sueldo y
estimulo del personal de jubilacién y/o pensién, rubrica, recaba firma del titular de la
Coordinaciéon General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de Administracion de
Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones.
22, Copia de memorandum: Archivo.
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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SH-CGRH-DAP-DD-012

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccién de Administracion de
Personal, memorandum, en el que anexa copia del oficio de la Autorizacion de la Liberacién del
Recurso Presupuestal, para el pago de sueldos y demas prestaciones.

Verifica en el NECH, que el beneficiado se encuentre activo y determina.
¢ El beneficiado se encuentra activo?

Si. Contintia en la actividad No. 9a
No. Continda en la actividad No. 10

Realiza la retencion en el Sistema NECH de acuerdo al calendario anual para la recepcion de
movimientos nominales.

Contintdia en la actividad No. 10

Asigna plazas en la hoja de célculo y realiza la alta en el NECH, de acuerdo al calendario anual
para la recepcion de movimientos nominales.

Nota: Cuando asi lo soliciten.

11.

Realiza en el NECH, baja por defuncién o modificacién por suspension temporal de plazas,
reanudacion de pagos y radicaciones de pensionados.

Nota: Cuando requiere modificacién corrige en el NECH.

12.

13.

Imprime el reporte definitivo de la prenémina en el NECH, para su respaldo correspondiente.

Archiva documentacién soporte de forma magnética, para control correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-CGRH-DAP-DD-013

Nombre del procedimiento: Realizar el tramite de Pago de estimulos econémicos por 20 afios de
servicio al personal administrativo sindicalizado.

Propdsito: Otorgar el pago de estimulos econdémicos al personal administrativo sindicalizado del
Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de pago de estimulo econémico por 20 afios de servicio del personal
administrativo sindicalizado; hasta la solicitud de expedicion del cheque del estimulo econémico a la
Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:

Politicas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Cédigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Minuta Global de Acuerdos con el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Chiapas.

e Se atenderan las solicitudes de pago de los estimulos econdmicos para el personal
administrativo sindicalizado, siempre y cuando tengan cumplido los 20 afios de servicio.

e Las acciones para exigir el pago de los estimulos econémicos prescribiran en el término de
un afio contado a partir de la fecha en que se tenga derecho a percibirlos, en apego al
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Primera emision

Actualizaciéon

Préxima revision

Pagina

Septiembre 2006

Noviembre 2022

Noviembre 2023

1/3
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SH-CGRH-DAP-DD-013

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Chiapas
(STSGECH), a través de la Direccion de Administracion de Personal, oficio en el que solicitan
pago de estimulo econémico por 20 afios de servicio del personal administrativo sindicalizado,
anexando documentacion soporte (copia del dltimo talén de pago, identificacion oficial y original
de constancia de antigliedad).

Verifica si la constancia de antigiiedad cumple con los afios de servicio solicitado para el pago
del estimulo y determina.

¢,Cumple con los afios de servicio solicitado?

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

Elabora oficio, en el que informa que su solicitud es improcedente, anexa documentacion
soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administracion de Personal, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas (STSGECH).

12. Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.

22, Copia de oficio: Archivo.

Nota: De acuerdo a la prescripcion que establece el Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de
Chiapas ya no se recepcionara.

3.

Elabora memoria de célculo en el Sistema de Némina (SISNOMI), en apego a lo autorizado en
Minuta Global de Acuerdos y genera base de datos.

Nota: Para generar memoria de calculo en SISNOMI debe ingresar los siguientes datos: Numero de
partida; Nombre; RFC; CURP, Of. Recaudadora, Zona de pago; Municipio; Categoria Empleado;
Cantidad de horas; Inicio de periodo; Percepciones; Clave a pagar y las Deducciones.

4.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita realice el tramite para la liberacién o ampliacion
del recurso presupuestal para el pago de los estimulos econémicos y la elaboracion de las
pélizas de cheques, anexando base de datos de forma impresa y magnética, rubrica, recaba
firma del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de
Administracion de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

13. Copia de memorandum: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de memorandum: Archivo.
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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SH-CGRH-DAP-DD-013

Recibe del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el que envia ndmina y cheques
originales, y copias de los mismos del personal beneficiado; para el pago de los estimulos
econdmicos, asi mismo solicita que al término del pago deberan entregar la némina y talones de
cheques originales, asi como copia de la identificacion oficial, constancia de antigiiedad.

Elabora oficio, mediante el cual anexa némina y cheques originales y copias de los mismos del
personal beneficiado para el pago de los estimulos econémicos, asi mismo solicita que un
término no mayor a cinco dias habiles a partir de la fecha de recibido del oficio, deberan remitir
la nébmina y talones de cheques originales, asi como copia de la identificaciéon oficial y
constancia de antigiiedad; rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion General de
Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas (STSGECH).

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del STSGECH, a través de la Direccion de Administracion de Personal, oficio
mediante el cual envia némina y cheques originales, copia de los talones y cheques con la
leyenda “Recibi cheque original” nombre del beneficiado, firma y fecha de recibido, asi mismo
anexan copia de la identificacién oficial y constancia de antigiiedad.

Elabora memorandum, mediante el cual envia la ndminas y talones de cheques originales, asi
mismo anexan copia de la identificacion oficial y constancia de antigliedad, para su resguardo
correspondiente, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administracion de personal,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién soporte, para control correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 3/3

2451



miércoles 15 de febrero de 2023 Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DAP-DD-014

Nombre del procedimiento: Pago de estimulos econémicos, otorgamiento de preseas y
reconocimientos, del personal administrativo sindicalizado de burocracia al servicio del Poder
Ejecutivo del Estado.

Propdsito: Realizar el tramite para el pago de estimulos econémicos, otorgamiento de preseas y
reconocimientos, que se otorgan al personal administrativo del Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de pago de estimulo econdmico de pensién por
jubilacién del personal administrativo sindicalizado; hasta el envio de las néminas y talones de
cheques originales, asi como copia de la identificacion oficial a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:
e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Cadigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Minuta Global de Acuerdos con el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para el personal Administrativo Sindicalizado: se le otorgara Premio Anual a la
Responsabilidad, Comportamiento y Superacion Profesional y por la obtencién de las
pensiones por Jubilacion, Vejez e Invalidez.

e La accidn para exigir el pago de los estimulos econémicos prescribiran en el término de un
afio contado a partir de la fecha en que se tenga derecho a percibirlos, en apego al Cédigo
de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
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SH-CGRH-DAP-DD-014
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Chiapas
(STSGECH), a través de la Direccion de Administracion de Personal, oficio en el que solicitan
pago de estimulo econémico de pension por jubilacion del personal administrativo sindicalizado,
anexa documentacion soporte (copia de reconocimiento de pensién por jubilacion, identificacion
oficial y Gltimo tal6n de pago.

Nota: Para el sector educativo debera anexar ademas la constancia de no adeudo.

2. Elabora memoria de célculo en el Sistema de N6émina (SISNOMI), en apego a lo autorizado en
Minuta Global de Acuerdos y genera base de datos.

3. Elabora memorandum, mediante el cual solicita realice el tramite para la liberacién o ampliacion
del recurso presupuestal para el pago de los estimulos econdémicos y la elaboracion de las
polizas de cheques, anexando base de datos de forma impresa y magnética; asi mismo solicita
material de oficina y preseas conmemorativas para la presentacion y entrega a quien le
corresponde los estimulos econdémicos, rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacion
General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de Administracion de Personal,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia de memorandum: Secretaria Particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.
4. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el que envia némina y cheques

originales, y copias de los mismos del personal beneficiado, material de oficina y preseas
conmemorativas para el pago y entrega de los estimulos econémicos; asi mismo solicita que al
término del pago deberan entregar la némina y talones de cheques originales, asi como copia
de la identificacion oficial y reconocimiento de pension.

5. Elabora oficio, mediante el cual anexa ndémina y cheques originales y copias de los mismos del
personal beneficiado, para el pago de los estimulos econdémicos, asi mismo solicita que un
término no mayor a cinco dias habiles a partir de la fecha de recibido del oficio, deberan remitir
la nébmina y talones de cheques originales, asi como copia de la identificacion oficial y
reconocimiento de pension, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion General de
Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas (STSGECH).

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Nota: Los disefios y tiempos de la entrega de las preseas conmemorativas y reconocimientos seran
acordadas con las instancias que intervienen.
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6. Recibe del STSGECH, a través de la Direccion de Administracion de Personal, oficio mediante
el cual envia nbmina y cheques originales, copia de los talones y cheques con la leyenda
“Recibi cheque original” nombre del beneficiado, firma y fecha de recibido, asi mismo anexan
copia de la identificacion oficial y reconocimiento de pensién.

Nota: Para el sector educativo debera anexar ademas la constancia de no adeudo.

7. Elabora memorandum, mediante el cual envia la ndminas y talones de cheques originales, asi
mismo anexan copia de la identificacion oficial y reconocimiento de pension para su resguardo
correspondiente, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de Administracion de personal,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

8. Archiva documentacién soporte, para control correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Pago de becas del personal sindicalizado del sector burocracia al
servicio del Gobierno del Estado.

Propdsito: Realizar el trdmite para el pago de becas a trabajadores e hijos de trabajadores
administrativos sindicalizados del sector burocracia al servicio del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de pago de becas; hasta el envio de némina y copia de
talones de cheques a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:

e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Lineamientos para el pago de Becas a Trabajadores o Hijos de Trabajadores Sindicalizados.
Minuta Global de Acuerdos con el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Chiapas.

Politicas:
e Los criterios de asignacion de becas y montos individuales a pagar por cada nivel educativo,
lo determinara la Representacion Sindical de la Burocracia Estatal.
e La Direccion de Administracion de Personal, llevara el control del Presupuesto ejercido para
este concepto, a fin de no excederse al monto establecido.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Chiapas
(STSGECH), a través de la Direccién de Administracién de Personal, oficio en el que anexan
formato de solicitud de pago de becas, relacion de solicitudes por nivel educativo y
documentacion soporte individual del trabajador y de los becarios.

Nota: Documentacion soporte: Original y copia del formato de solicitud de beca proporcionado por
STSGECH, copia de credencial del Instituto Nacional Electoral (INE), Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP), original del acta nacimiento cuando el becario sea el hijo y copia cuando sea el
trabajador, copia del ultimo talén de cheques de ambos lados y original de la constancia de estudios
con promedio de 8.

2. Analiza que el formato de solicitud con la documentacién soporte de cada becario y/o trabajador
cumpla con los requisitos establecidos en los lineamientos vigentes, segun nivel educativo y tipo
de beca solicitada y determina.

¢La solicitud es procedente?

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

2a. Elabora oficio, mediante el cual anexa documentacién recibida, para complementacién o
correccion correspondiente, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Administracion
de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas (STSGECH).

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

3. Captura informaciéon de formato de solicitud de beca, asi como documentacién soporte en el
Mbdulo de Registro Solicitudes de Becas del Sistema de Noémina del Estado de Chiapas
(NECH) e imprime previos de captura.

4. Elabora memorandum, mediante el cual anexa previos de captura con el monto actual otorgado
en la emision y formato de solicitud de becas, para la elaboracion de pélizas de cheques,
rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos a través del titular de
la Direccion de Administracién de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12. Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de memorandum: Archivo.
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Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, en el que anexa reporte impreso
con el monto actual otorgado en la emision, ndmina y talones de cheques originales para el
pago correspondiente a los solicitantes.

Elabora oficio, mediante el cual envia reporte impreso con el monto actual otorgado en la
emision, némina y talones de cheques originales, asi mismo solicita que un término no mayor a
cinco dias habiles a partir de la fecha de recibido del oficio, deberan remitir la némina y talones
de cheques originales, rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas (STSGECH).

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del STSGECH, oficio a través de la Direccion de Administracion de Personal, ndbmina
y copia de talones de cheques, con la leyenda “Recibi cheque original” nombre del beneficiado,
firma y fecha de recibido.

Elabora memorandum, mediante el cual envia némina y copia de talones de cheques, para su
resguardo correspondiente, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de Administracion
de personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién soporte, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Pago de apoyos econdémicos para la adquisicion de protesis y/o
anteojos del personal sindicalizado de burocracia al servicio del Gobierno del Estado.

Propdsito: Llevar a cabo el pago por concepto de apoyos econdmicos a personal sindicalizado
administrativo al servicio del Gobierno del Estado para la adquisicién de protesis y/o anteojos.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud para la adquisicion de protesis y/o anteojos;
hasta el archivo y control correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:
e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Lineamientos para el pago de Apoyos Econémicos al Personal Sindicalizado de la Burocracia
Estatal por la adquisicion de prétesis y anteojos.

e Minuta Global de Acuerdos con el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Chiapas
(STSGECH), a través de la Direccién de Administracién de Personal, oficio en el que anexan
formato de solicitud para la adquisicion de protesis y/o anteojos, y documentacion soporte.

Nota: Documentacion soporte: Dos copias de la orden de visita médica expedida por la representacion
sindical; dos copias del ultimo taléon de cheques de sueldos del trabajador; original y copia de
prescripcion médica que expide el instituto de seguridad social de los trabajadores del Estado de
Chiapas; original y copia de la factura expedida a nombre del trabajador; dos copias de credencial con
fotografia del trabajador y de la identificacion como asegurado del ISSTECH.

2.

2a.

Verifica que el oficio de solicitud y la documentacion soporte cumplan con los requisitos
establecidos en los lineamientos vigentes y determina.

¢ Cumplen con los requisitos establecidos?

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

Elabora oficio, mediante el cual solicita la complementacién o correccién correspondiente, anexa
documentacion recibida, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién General de
Recursos Humanos, a través del titular de la Direccién de Administraciéon de Personal, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas (STSGECH,).

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Captura la informacién del apoyo econémico para la prétesis y/o anteojos, en el formato de
memoria de calculo para protesis, imprime, verifica los datos con las solicitudes recibidas y
determina.

¢La informacién es correcta?

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

Elabora memorandum, en el que solicita la elaboracién de las pélizas de cheques para el pago
de la adquisicion de prétesis y/o anteojos, anexa oficio de solicitud de apoyo econémico
recibido, documentacion soporte y formato memoria de célculo para proétesis, rubrica, recaba
firma del titular de la Coordinaciéon General de recursos Humanos a través del titular de la
Direccion de Administracion de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum en el que anexa reporte impreso
con el monto actual otorgado en la emision, némina y talones de cheques originales para el
pago correspondiente a los solicitantes.

Elabora oficio, mediante el cual envia reporte impreso con el monto actual otorgado en la
emisién, némina y talones de cheques originales, asi mismo solicita que un término no mayor a
cinco dias habiles a partir de la fecha de recibido del oficio, deberan remitir la nomina y talones
de cheques originales, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas (STSGECH).

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del STSGECH, a través de la Direccion de Administracion de Personal, oficio
mediante el cual envia nbmina y copia de talones de cheques, con la leyenda “Recibi cheque
original”, nombre del beneficiado, firma y fecha de recibido.

Elabora memorandum, mediante el cual envia némina y copia de talones de cheques, para su
resguardo correspondiente, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracién de
Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
123, Copia de memorandum: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién soporte, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Pago por concepto de apoyos econémicos para el reembolso del costo
por expedicion o canje de licencia de chofer del personal sindicalizado de burocracia al servicio del
Gobierno del Estado.

Propdsito: Llevar a cabo el pago de apoyo econémico a personal sindicalizado administrativo al
servicio del Gobierno del Estado, por concepto de reembolso del costo de licencia de chofer.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de pago para el reembolso de licencia de chofer; hasta
el archivo y control correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:
e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e La Direccion de Administracion de Personal, llevara el control del Presupuesto ejercido para
este concepto, a fin de no excederse al monto establecido.
e Minuta Global de Acuerdos del Ejercicio vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Chiapas
(STSGECH), a través de la Direccién de Administracién de Personal, oficio en el que anexan
formato de solicitud de reembolso del costo de licencia de chofer, asi como documentacién
soporte.

Revisa que el oficio de solicitud y documentacion soporte esté completa y determina.
¢Lainformacion esta completa?

No. Continlla en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Elabora oficio, mediante el cual solicita complementacion o realice la correccién
correspondiente, anexa documentacion recibida, rubrica, recaba firma del titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos a través del titular de la Direccion de
Administracion de Personal, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas (STSGECH).

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Captura la informacion en el formato de solicitud de reembolso del costo por canje o expedicion
de Licencia de Chofer, imprime, verifica los datos con las solicitudes recibidas y determina.

¢La informacion es correcta?

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

Elabora memorandum, mediante el cual solicita la elaboracion de las Pdlizas de Cheques y
realice los pagos correspondientes, anexa oficio de solicitud de apoyo econdmico recibido,
documentacién soporte y formatos, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién General
de Recursos Humanos a través del titular de la Direccion de Administracion de Personal,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

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

22, Copia de memorandum: Archivo.
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Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum en el que anexa reporte impreso
con el monto actual otorgado en la emisién, ndmina y talones de cheques originales para el
pago correspondiente a los solicitantes.

Elabora oficio, mediante el cual envia reporte impreso con el monto actual otorgado en la
emisién, némina y talones de cheques originales; asi mismo solicita que un término no mayor a
cinco dias habiles a partir de la fecha de recibido del oficio, remitan la némina y talones de
cheques originales, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas (STSGECH).

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del STSGECH, a través de la Direccion de Administracion de Personal, oficio mediante
el cual envia ndomina y copia de talones de cheques, con la leyenda “Recibi cheque original”,
nombre del beneficiado, firma y fecha de recibido.

Elabora memorandum, mediante el cual envia ndmina y copia de talones de cheques, para su
resguardo correspondiente, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Administracién de
Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Secretaria particular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién soporte, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Radicacién fisica de cheques de sueldos del personal administrativo
adscrito a los organismos publicos de la administracién centralizada del Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Gestionar ante la Tesoreria Unica, la radicacion fisica de cheques de sueldos y demas
prestaciones, para que los trabajadores cobren en una recaudaciéon distinta a su lugar de
adscripcion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de radicacién fisica de cheques de sueldos; hasta el
envio del reporte definitivo de las radicaciones de cheques a la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
« Normatividad Financiera del ejercicio vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.

Politicas:

e Las solicitudes de radicaciones fisicas de cheques de sueldos deberan ser suscritas por el
titular de la unidad de apoyo administrativo o equivalente de los organismos publicos de la
administracion centralizada del Poder Ejecutivo del Estado, debidamente soportado segin
sea el caso.

e El calendario anual para la recepcidn movimientos nominales de los organismos publicos de
la Administracion Publica Centralizada, se elabora al inicio de cada afio.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/3

2464




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

e |

g

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DAP-DD-018

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los organismos publicos de la administracion centralizada a través de la Direccién de
Administracién de Personal, oficios en los que solicitan la radicacién fisica de cheques de
sueldos, anexando reporte del mismo.

Nota: Calendario de Actividades para el Proceso de Nominas del Ejercicio Vigente.

2.

Revisa que las solicitudes y reportes enviados por las dependencias se encuentren
debidamente validados y soportados.

Solicita de manera econémica al Departamento de Sistema de Néminas, el reporte general de
las radicaciones efectuadas por las dependencias.

Nota: Reporte de Radicaciones de Cheques del Sector Burocracia.

4.

4a.

Recibe de manera econdémica del Departamento de Sistema de Néminas, reporte general de las
radicaciones efectuadas por las dependencias, verifica que el trabajador se encuentre
considerado en las radicaciones e indique a donde seran enviados los cheques, y determina.

¢El trabajador se encuentra activo?

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

Elabora oficio, en el que informa la improcedencia de su solicitud, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccién de Administracion de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico de la administracion
centralizada.

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Nota: En la fecha y hora establecida en el calendario de Actividades para el Proceso de Néminas del
Ejercicio Vigente.

Regresa a la actividad No. 1

Genera a través del Sistema de Retencion (RETEN) e imprime reporte definitivo en original y
copia de las radicaciones fisicas de cheques y graba en medio magnético.

Elabora memorandum, mediante el cual anexa solicitud y reporte definitivo de las radicaciones
de cheques (via magnética e impresa), para su tramite correspondiente, recaba firma del titular
de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de Administracion
de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Titular de la Tesoreria Unica.
Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de memorandum: Archivo.
7. Archiva documentacién, para control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Creacion y/o actualizacion de tabuladores de sueldos del personal de
las dependencias de la administracion centralizada del Poder Ejecutivo.

Propdsito: Contar con el documento rector para el pago de sueldos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de creacién o actualizacién de tabuladores de sueldos;
hasta la distribucién de los mismos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Dependencias.

Reglas:
e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Clasificador por Objeto del Gasto.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

8.

Recibe de la Direcciébn de Estructuras Organicas, oficio en el que solicitan creacion de
tabuladores de sueldos del personal temporal del gasto corriente y temporal del gasto de
inversion, anexando dictamen de creacion de programas y proyectos, y de manera econémica
de la Direccién de Administracion de Personal, Minuta Global de Acuerdos del Pliego Petitorio
del Sindicato de Trabajadores al Servicio de Gobierno del Estado de Chiapas (base) y/o
Acuerdo para la Actualizacion de Tabuladores de Sueldos por la Autorizacion de Incremento
Salarial (confianza y temporales).

Solicita de manera econémica al Departamento de Sistema de Néminas, los nuevos valores
aplicando los incrementos autorizados en los diferentes conceptos.

Recibe via electronica del Departamento de Sistema de Nominas, los nuevos valores de los
conceptos incrementados, verifica y determina.

¢Los nuevos valores son correctos?

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

Informa de manera econdmica al Departamento de Sistema de Nominas, las observaciones
realizadas para su correccion correspondiente.

Regresa a la actividad No. 3

Actualiza el tabulador de acuerdo a los nuevos valores, imprime, rubrica y recaba rubricas de
los responsables de la informacion.

Elabora tarjeta informativa dirigida al titular de la Secretaria de Hacienda, adjunta el tabulador
actualizado, para su autorizacion correspondiente y envia a través de la Direccion de
Administracion de Personal.

Recibe de manera econdmica a través de la Direccion de Administracion de Personal, el
tabulador debidamente autorizado por el titular de la Secretaria de Hacienda.

Elabora memorandum, mediante el cual anexa copia del tabulador de sueldos del personal
temporal del gasto corriente y temporal del gasto de inversion, rubrica, recaba firma del titular de
la Coordinacibn General de Recursos Humanos a través del titular de la Direccion de
Administracion de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
organismo publico que corresponda.

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

22 Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién, para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Asesoria a usuarios de los organismos publicos de la Administracion
Centralizada, en el uso del Sistema de Némina para la captura de movimientos nominales y
consultas de personal.

Propdsito: Que los organismos publicos apliqguen bien la captura de movimientos nominales a
través del Sistema de N6minas.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de la asesoria; hasta el seguimiento de la captura de los
movimientos nominales sean aplicados correctamente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistema de Néminas.

Reglas:
e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Clasificador por Objeto del Gasto.
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SH-CGRH-DAP-DSN-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe de los organismos publicos de la Administracion Centralizada a través de la Direccion de
Administracién de Personal, oficio en el que solicitan asesoria para el uso del sistema de
ndéminas ya sea por captura de movimientos nominales, consultas de personal, entre otros, asi
también informan el nombre del usuario del sistema, analiza y determina.

¢La solicitud es procedente?

No. Continlla en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

Elabora oficio, mediante el cual informa el motivo por el cual no se autoriza la asesoria
solicitada, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos a
través del titular de la Direccion de Administracion de Personal, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.
12, copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Programa la asesoria e informa via telefénica a los organismos publicos, que se presenten en la
fecha y hora acordada, para otorgarle dicha asesoria.

Recibe al usuario del sistema del organismo publico y proporciona la asesoria en el uso del
Sistema de Néminas de acuerdo a lo solicitado.

Accede al Sistema de Noéminas, al cierre de la captura de la quincena que corresponda de
acuerdo a la fecha del calendario de movimientos Nominales y verifica si la captura de
informacién por parte del usuario del organismo publico fue correcta.

Nota: En caso de encontrar algun error se solventa via telefénica con el usuario.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2

2470



miércoles 15 de febrero de 2023 Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DAP-DSN-002

Nombre del procedimiento: Congelacion y descongelacién de plazas en el Sistema de Némina del
Estado de Chiapas.

Propdsito: Controlar la liberacion de plazas autorizadas.

Alcance: Desde la recepcion de copia de oficio de autorizacion de plazas; hasta informar al
Departamento de Dependencias y al Departamento Educativo que las plazas fueron descongeladas
0 congeladas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistema de Néminas.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Para realizar el congelamiento y descongelamiento de las plazas en el Sistema de Némina
del Estado de Chiapas, los organismos publicos deberan apegarse al calendario anual para
la recepcién movimientos nominales del ejercicio vigente, emitido por la Direccion de
Administracion de Personal.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica de los Departamento de Dependencias de la Direccion de
Administracion de Personal y del Departamento Educativo de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, copia del oficio de autorizacion de plazas de los organismos
publicos, para congelar y descongelar plazas en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas
(NECH).

2. Accede al NECH y procede a congelar o descongelar plazas de acuerdo al oficio de
autorizacion de los organismos publicos.

3. Informa via telefénica al Departamento de Dependencias y al Departamento Educativo, que
la(s) plaza(s) fue (ron) congelada(s) o descongelada(s) correctamente, para la captura de
movimientos nominales.
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Nombre del procedimiento: Generacion de bases de datos de ndminas con las cuotas y el entero
de las retenciones de descuentos.

Propdsito: Emitir néminas y el entero de las retenciones de descuentos correspondientes a
empresas financieras e instituciones de seguridad social.

Alcance: Desde la recepcion de la base de datos con la informacion de percepciones, deducciones
y nimeros de cheques de la némina de pago; hasta el envio de los reportes de cuotas y bases de
datos de ISSTECH, FPSSTSP, IMSS y de empresas financieras a través de intranet al
Departamento de Retenciones.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistema de NOminas.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e El Area de Informatica de Tesoreria de la Unidad de Informéatica y el Departamento de
Retenciones de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones, deberan apegarse al
calendario anual para la recepcion movimientos nominales del ejercicio vigente emitido por la
Direccion de Administracion de Personal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Area de Informatica de Tesoreria de la Unidad de Informatica, correo electrénico en
el que envia base de datos con la informacién de percepciones, deducciones y ndmeros de
cheques de la némina de pago de los organismos publicos.

Nota: El envio de la base de datos es de acuerdo al Calendario anual para la recepcion movimientos
nominales.

2.

2a.

ba.

Verifica en el Sistema de Ndmina del Estado de Chiapas (NECH), la informacion de la quincena
que corresponda para el proceso de las cifras de control y determina.

¢La informacion es correcta?

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

Solicita de manera econdmica al Area de Informatica de Tesoreria, las correcciones
correspondientes.

Regresa a la actividad No. 1

Realiza en el NECH, la automatizacion de la informacién de la némina normal, asi como de las
noéminas complementarias y aplica las cuotas de Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Chiapas (ISSTECH), Fideicomiso de Prestaciones de Seguridad
Social para los Trabajadores del Sector Policial Operativo al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas (FPSSTSP), Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y el entero de las
retenciones de descuentos a las empresas financieras.

Genera en el NECH, bases de datos de n6minas con las cuotas de ISSTECH, FPSSTSP, IMSS
y de las empresas financieras, el entero de las retenciones de descuentos, y envia a través de
intranet al Departamento de Retenciones de la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones, para su revision correspondiente.

Verifica en el intranet si los reportes de cuotas y bases de datos de ISSTECH, FPSSTSP, IMSS
y de empresas, son correctos y determina.

¢ Los reportes son correctos?

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

Realiza los ajustes en el NECH, de acuerdo a las observaciones emitidas.
Regresa a la actividad No. 4
Realiza respaldo de las bases de datos de las percepciones, deducciones y numeros de

cheques de la némina de pago en medios magnéticos y archiva documentacion soporte para
control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Generacién de base de datos de las ndminas de los trabajadores
activos y pensionados de los organismos publicos de la Administracién Centralizada.

Propdsito: Generar base de datos para generacion de ndminas de los trabajadores activos y
pensionados del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la elaboracion de las néminas normales y
complementarias; hasta el envio de archivos de base de datos de sumarias de pago y concentrado
de costos de néminas, para la generacion de néminas al Area de Informatica de Tesoreria de la
Unidad de Informética.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistema de Néminas.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Calendario de actividades para el proceso de la ndmina del ejercicio vigente emitido por la
Direccion de Administracion de Personal.

Politicas:
e Solamente en caso de modificacion de los factores de cuotas del Instituto Mexicano del
Seguro Social y del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas,
la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones deberd solicitarlo por memorandum.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Departamento de Dependencias y del Departamento Educativo de la Direccion de
Gestion Administrativa y Educativa, memorandum en el que solicitan la elaboracion de las
néminas normales y complementarias.

Genera en el Sistema de Ndémina del Estado de Chiapas (NECH), prendmina de los
movimientos nominales normales y complementarios del personal adscrito a los organismos
publicos de la administracion centralizada, asi como de los pensionados del Gobierno del
Estado.

Nota: Los movimientos nominales fueron capturados por los organismos de la Administracién
Centralizada.

3.

Envia via intranet al Departamento de Dependencias y Departamento Educativo, la prenémina
de movimientos nominales, para su validacion correspondiente.

Nota: También se envia a los Departamentos de Retenciones y Obligaciones Fiscales de la Direccion
de Obligaciones Fiscales y Retenciones, para validacién de las deducciones.

4.

4a.

Verifica en el intranet, si la prenémina de movimientos nominales, asi como la validacion de las
deducciones son correctos y determina.

¢La prendmina de movimientos nominales es correcta?

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

Caorrige las observaciones en el NECH.
Regresa a la actividad No. 3

Genera en el NECH, la base de datos de las néminas normales y complementarias, aplicando
los factores de cuotas del Instituto Mexicano del Seguro Social y del Instituto de Seguridad
Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas, asi como de los pensionados del Gobierno
del Estado.

Envia al Departamento de Dependencias y del Departamento Educativo, via correo electrénico
reporte de Cifras de Control de las néminas normales y complementarias, asi como de los
pensionados del Gobierno del Estado, para gestion de emision de ndminas.

Genera en el NECH, reporte de Cifras de Control e integra archivos de base de datos de
sumarias de pago y concentrado de costos de néminas de los organismos publicos de la
administracion centralizada, asi como de los pensionados del Gobierno del Estado.
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8. Envia al Area de Informéatica de Tesoreria de la Unidad de Informatica, correo electrénico,
adjuntando archivos de la base de datos de sumarias de pago y concentrado de costos de
néminas, para la generacion de néminas.

9. Realiza respaldo de las bases de datos en medios magnéticos para control y consultas
posteriores.
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Nombre del procedimiento: Desarrollo y actualizacién de sistemas informaticos de néminas.

Propdsito: Proporcionar el servicio requerido a los sistemas informaticos de néminas en tiempo y
forma.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de actualizacion o desarrollo de sistema; hasta
comunicar al 6rgano administrativo solicitante, la conclusion de los antes mencionado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistema de Néminas.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones, emitida por la Coordinacion Estatal de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Politicas:

e El desarrollo y actualizaciéon de nuevos sistemas, asi como las modificaciones a catalogos y
datos maestros de los sistemas, deben ser solicitadas de forma oficial a través de
memorandum, anexando documentacién funcional de los procesos involucrados y las
especificaciones pertinentes para el caso.

e Como salvedad y que la actualizacién no implique cambios a las reglas de negocio, podra ser
vélido y atender una peticién recibida a través del correo institucional dirigido al titular de la
Direccion de Administracion de Personal y al titular del Departamento de Sistema de
Nominas.

e El d6rgano administrativo cuenta con 10 dias habiles para emitir observaciones de la
actualizacion o desarrollo de aplicacion de sistemas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

Recibe del 6rgano administrativo correspondiente de la Direccion de Administracion de
Personal, memorandum en el que solicita actualizacién o desarrollo de sistema de néminas;
analiza y determina.

¢La solicitud es de actualizacién de sistema de ndéminas?

Si. Continlia en la actividad No. 1la
No. Continia en la actividad No. 2 (desarrollo de sistema)

Verifica via telefénica con el érgano administrativo solicitante, le precise el alcance de las
actualizaciones que requiere en el sistema de ndminas, para definir los cambios necesarios.

Realiza en el Sistema de NOmina del Estado de Chiapas (NECH), la actualizacion de los
parametros (fecha, tabuladores, algoritmos, préstamos, retenciones, entre otros) a fin que se
realice el proceso de némina.

Contintdia en la actividad No. 3

Establece mesas de trabajo con los érganos administrativos solicitantes, definiendo el alcance
de los requerimientos de la nueva aplicacién y llena minuta de trabajo para su puntual
seguimiento, recabando firmas de los patrticipantes.

Nota: Posteriormente de forma periddica y de manera interdisciplinaria, presentaran avances y
atenderan las observaciones.

3.

4a.

Elabora cronograma de actividades y envia a través de correo electrénico al 6rgano
administrativo solicitante.

Realiza la actualizacion y/o desarrollo de aplicacién del sistema conforme a lo solicitado y
determina.

¢La aplicacién fue validada por el 6rgano administrativo solicitante?

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

Continla realizando pruebas necesarias hasta cumplir con su funcionamiento requerido.

Contintdia en la actividad No. 5
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5. Elabora memorandum, mediante el cual informa la conclusion de la actualizacién o desarrollo de
aplicaciéon de sistemas de néminas, asi mismo solicita enlace para que se realice la validacion
de la operacion del sistema, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracion de
Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum:

13, Copia de memorandum:

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DAP-DSN-005

Titular del 6rgano administrativo.

Archivo.

6. Archiva documentacién, para control y consultas posterior.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision

Actualizaciéon

Préxima revision

Pagina

Septiembre 2006

Noviembre 2022

Noviembre 2023

3/3

2480



miércoles 15 de febrero de 2023 Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DAP-DSN-006

Nombre del procedimiento: Descompactacion de base de datos de la nédmina de los trabajadores
de los organismos publicos de la Administracion Centralizada para las retenciones de cheques.

Propdsito: Actualizar informacién de la base de datos para la retenciébn de cheques de los
trabajadores de los organismos publicos de la Administracién Centralizada.

Alcance: Desde la recepcion de la base de datos de la nébmina para su descompactacién; hasta
poner a disposicion via intranet, el reporte de retencidon de cheque para el Departamento de
Dependencias, Departamento Educativo y Departamento de Obligaciones Fiscales.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistema de Néminas.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Para el proceso de retenciones de cheques, deberan apegarse al calendario anual para la
recepcion movimientos nominales del ejercicio vigente emitido por la Direccién de
Administracion de Personal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

Recibe del Area de Informatica de Tesoreria Unica, correo electronico en el que envia base de
datos de la nédmina de la quincena respectiva del personal docente y administrativo de los
organismos publicos de la Administracion Centralizada, para su descompactacion
correspondiente.

Realiza en el médulo de recepcion de ndmina del Sistema de Némina del Estado de Chiapas
(NECH), la descompactacion de la base de datos de la némina y actualiza la informacién en el
Sistema de Retenciones de Cheques.

Informa via telefénica al Departamento de Dependencias de la Direccion de Administracion de
Personal, Departamento Educativo de la Direccién de Gestion Administrativa y Educativa y al
Departamento de Obligaciones Fiscales de la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones, que la base de datos de la némina fue descompactada y se actualizé la
informacién en el Sistema de Retenciones de Cheques, para la captura de retencion de
cheques.

Recibe via telefénica del Departamento de Dependencias, Departamento Educativo y
Departamento de Obligaciones Fiscales, informe que la captura de retencion de cheques fue
concluida.

Verifica en el Sistema de Retenciones de Cheques, si la captura de retenciéon de cheques no se
duplic6 en algun registro.

¢ Existe duplicidad en la retencién de cheques?

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

Elimina registro duplicado en el Sistema de Retenciones de Cheques.
Contintia en la actividad No. 6
Elabora reporte de retencion de cheque y pone a disposicion via intranet para que el

Departamento de Dependencias, Departamento Educativo y Departamento de Obligaciones
Fiscales, lo retomen para su seguimiento correspondiente.
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SH-CGRH-DAP-DSN-007

Nombre del procedimiento: Generacion de la base de datos para la expedicién de nombramientos
del personal docente y administrativo activos de los organismos publicos de la administracion
centralizada.

Propdsito: Mantener actualizada la base de datos del personal docente y administrativo activos
para la emision de los nombramientos.

Alcance: Desde la extraccion de informacién de la némina capturada por los organismos publicos;
hasta que realiza respaldo electrénico de la informacion de las bases de datos de nombramientos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistema de Néminas.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Se apegaran al calendario de actividades para el proceso de la informacion de los
nombramientos quincenales de los diferentes Departamentos.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Extrae del Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH), informacién de la némina
capturada por los organismos publicos del personal docente del subsistema estatal y
administrativo, para la generacion de bases de datos de nombramientos.

2. Genera bases de datos de nombramientos extraidos de la némina en el NECH y comunica via
telefonica al Departamento de Dependencias de la Direccion de Administracion de Personal y al
Departamento Educativo de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa, que dichas
bases se encuentran disponibles en el NECH, para su verificacion correspondiente.

3. Recibe via telefénica del Departamento Dependencias y del Departamento Educativo,
comunicado que las bases de datos de la ndmina fueron verificadas, analiza y determina.

¢Los departamentos emitieron observaciones?

Si. Contintdia en la actividad No. 3a
No. Continlla en la actividad No. 4

3a. Realiza las correcciones de acuerdo a las observaciones emitidas en el NECH y comunica via
telefonica a dichos departamentos que las observaciones fueron corregidas, para que procedan
a emitir los nombramientos.

Contindia en la actividad No. 4

4. Realiza respaldo electronico de la informacién de las bases de datos de nombramientos, para
control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Atencion a reportes de fallas de los Sistemas de Néminas, Sistema de
Retenciones de Cheques y Sistema de Reintegros.

Propdsito: Dar soluciéon inmediata a los errores del funcionamiento que emiten los sistemas de
operacion.

Alcance: Desde la recepcién del reporte de fallas de los sistemas de informacién; hasta que informa
al 6rgano administrativo solicitante que la falla del software fue corregida.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistema de Néminas.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Este departamento Unicamente corrige falla de software y no la de hardware.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe via telefénica de los érganos administrativos de la Direccion de Administracién de
Personal, reporte de falla de software del Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH),
Sistema de Retenciones de Cheques y Sistema de Reintegros.

2. Verifica el origen de la falla y determina.
¢La falla se puede corregir via telefénica?

Si. Continta en la actividad No. 2a
No. Contindla en la actividad No. 3

2a. Asesora via remota al personal del 6rgano administrativo solicitante, para que tome las medidas
necesarias para corregir la falla.

Continda en la actividad No. 4
3. Corrige la falla desde el servidor o del manejador de la base de datos segin corresponda.

4. Informa via telefénica al 6rgano administrativo solicitante que la falla del software fue corregida

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2

2486




miércoles 15 de febrero de 2023 Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DAP-DSN-009

Nombre del procedimiento: Administracién de base de datos del Sistema de Néminas.

Propdsito: Asegurar el resguardo, disponibilidad y rendimiento operativo de las bases de datos de
los sistemas de informacion del sistema de néminas, garantizando la seguridad de la informacion.

Alcance: Desde la revision del estatus de la base de datos; hasta informar al titular de la Direccién
de Administracion de Personal las actividades realizadas para la toma de decisiones.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sistema de Néminas.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Los respaldos de base de datos en produccion, se realizan diariamente.
e Los respaldos de base de datos internas del sistema manejador de base de datos, se debe
realizar de manera quincenal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Accede al manejador de base de datos SQL server y revisa el estatus de la base de datos del
sistema de néminas.

Revisa el espacio en disco para almacenar el respaldo de la base de datos y determina.
¢Hay espacio en el disco?

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

Realiza acciones para ampliar la cantidad de espacio disponible en el servidor.
Continda en la actividad No. 3

Realiza respaldo de la base de datos en el manejador de base de datos SQL server.

Compacta el respaldo con la extension .Zip y mueve a la unidad de respaldo de este
departamento.

Registra en la bitacora respectiva, las actividades realizadas y envia a través de correo
electrénico al titular de la Direccién de Administracion de Personal, para conocimiento y
atencion.

Nota: En caso de ser necesario, elabora tarjeta informativa de algin evento que por su importancia lo
requiera.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Revisiéon del Costo de Némina de las Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

Propdsito: Cumplir en tiempo y forma con la revision del costo de ndmina de los servidores publicos
de las Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Alcanc

envio del formato de validacién costo de némina a la Direccion de Coordinacién Municipal y
Financiamiento Publico y Direccién de Control Financiero, para su atencién correspondiente.

e: Desde la elaboracién del calendario anual para la recepcion del costo de némina; hasta el

Responsable del procedimiento: Departamento de Entidades.

Reglas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

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

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

o Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

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

e Clasificador por Objeto del Gasto.

e Anexo de Ejecucién al Convenio Marco de Colaboracién para el Apoyo Financiero.

Politicas:

e El calendario anual para la recepcion del costo de némina de las Entidades de la Administracion
Publica Estatal; asimismo el calendario anual interno con el que interactdan las direcciones: Direccién
de Administracion de Personal, Direccion de Coordinacién Municipal y Financiamiento Publico,
Direccién de Control Financiero y Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional; se elaboran al
inicio de cada afio, respectivamente.

e Para el caso de los Poderes Legislativo y Judicial, cuando asi soliciten la validacién del costo de
néminas, retenciones de impuestos y cuotas de seguridad social, deberan apegarse al método y a la
normatividad establecida por la Coordinacién General de Recursos Humanos.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora calendario anual para la recepcién quincenal del costo de némina, de las Entidades de
la Administracion Publica Estatal; recaba firma de las o los titulares de la Coordinacion General
de Recursos Humanos, Subsecretaria de Egresos y Tesoreria Unica, a través del titular de la
Direccion de Administracion de Personal, para su envio correspondiente.

2. Elabora circular, mediante el cual anexa calendario anual; asimismo solicita enviar de manera
quincenal, “formato de costo de némina” (sueldo y otras prestaciones); némina quincenal de
sueldos con el desglose completo de otras percepciones y deducciones de cada trabajador
(layout), de acuerdo a los instructivos anexos; copia de los recibos de némina o comprobantes
de pago firmados por los trabajadores; listado analitico de plantilla de plazas autorizada segun
opinion técnica y/o dictamen; orden(es) de ministracién(es) debidamente firmada(s); asi mismo,
deberan presentar el nombre de la persona que fungird como enlace para la entrega de la
informacién que solicita, recaba firma del titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos, a través del titular de la Direccion de Administracion de Personal, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Archivo.

Copias de circular: Titulares de las Entidades de la Administracion Publica
Estatal y Titular de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Listado analitico de plantilla de plazas en sus diferentes modalidades de: contratacion, activas e
inactivas o cualquier otro estatus establecido (estructura, docentes, eventuales, turneros, honorarios,
interinos, litigio, congeladas, entre otras). Opinién Técnica y/o Dictamen: emitido por la Direccion de
Estructuras Organicas.

3. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de la Direccién de
Administracién de Personal, oficios enviados por las Unidades de Apoyo Administrativo u
homélogos de las Entidades de la Administracion Publica Estatal, en el que anexan informacién
solicitada de la quincena correspondiente.

Nota: La recepcién de la informacién es de acuerdo a las fechas del calendario anual y a la solicitud
detallada de la Circular, asi también lo envian de forma anticipada via correo electrénico.

4. Verifica archivo digital que esté compuesto por los tres libros de acuerdo al instructivo de
llenado del formato layout (conceptos, detalle y plantilla), y determina.

¢ El layout esta completo?

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

4a.  Realiza observaciones y envia a través de correo electronico a las Entidades de la
Administracién Publica Estatal, para su correccién correspondiente.
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Recibe de las Entidades de la Administracion Publica Estatal, correo electrénico con la
solventacion de las observaciones.

Continda en la actividad No. 5

Realiza la carga del layout al Sistema Integral de Validacion de Néminas (SIVAN), y corre
proceso de analisis del contenido correspondiente a la quincena en curso y determina.

¢La informacion es correcta?

No. Regresa a la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 6

Accede al SIVAN y corre proceso comparativo con la informacion de la némina con la base de
datos del sistema previamente alimentado con informacién contenida en opinion técnica y/o
dictamen, de acuerdo al numero de plazas, categorias, sueldos y adscripciones, generando el
formato de acuse de validacion.

Revisa el costo de némina de forma manual que los importes coincidan con el formato de acuse
de validacién, documentacion soporte por conceptos de percepcion del costo de la ndmina, asi
como otras prestaciones distintas al sueldo que se pacten con sindicatos a través de contratos
colectivos de trabajo o convenios similares vigentes u otros conceptos asignados; los cuales
deberan contar con la autorizacion presupuestal e indicar el sustento contractual en el oficio de
solicitud a la quincena que corresponda, requisita con formato de bitdcora de validacion el
cual nos presenta el resumen de plazas y cifras del costo de némina; en el que se captura las
observaciones, asi como los acuerdos que determine con el organismo; firma el responsable y
el enlace de la Entidad de la Administracion Piblica Estatal correspondiente.

Registra de manera quincenal en la cédula analitica toda la informacién de los costos de las
Entidades de la Administracién Publica Estatal; mismos que serviran para validar el formato de
validacion costo de némina.

Realiza la captura del concentrado del formato “validacién costo de némina” donde se presenta
de manera resumida el costo de la ndmina de cada Entidad de la Administracién Publica
Estatal, de acuerdo a los montos solicitados y a la solvencia presupuestal segln la ministracion
gue presenta.

Envia a la Direccion de Coordinacion Municipal y Financiamiento Publico y Direccién de Control
Financiero de la Tesoreria Unica, correo electronico institucional, en el que anexa formato de
validacion costo de némina, para revision y conciliacion de saldos disponibles de las 6rdenes de
ministracion.

Recibe de la Direcciébn de Coordinacién Municipal y Financiamiento Publico y Direccion de
Control Financiero de la Tesoreria Unica, correo electrénico en donde comunican las
observaciones, respecto al concentrado general del formato de validacion costo de ndémina,
analiza y determina.
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¢ Existe observacion?

Si. Continta en la actividad No.11a
No. Continlia en la actividad No. 12

1lla. Solventa las observaciones.
Regresa a la actividad No. 10

12. Imprime el formato validacién costo de ndémina, rubrican los responsables de la informacién,
firma el operativo responsable de la informacion, titular del Departamento y recaba firma de la o
el titular de la Direccion de la Administracién de Personal, asi como de la Coordinacion de
General de Recursos Humanos y envia de manera econdmica a la Direccion de Coordinacion
Municipal y Financiamiento Publico y Direccion de Control Financiero de la Tesoreria Unica,
para su atencion correspondiente.

13. Integra informacion generada, escanea y envia al archivo, para consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza en base a los Lineamientos Normativos para la Organizacion del Archivo
de la Secretaria de Hacienda.
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CHIAPAS

COSTODE NOMINA QUNCENAL 2022 ()
_ QUNCEMADE DEL2022(2)
ORGANSHOS Y ENTIDADES QUE ELABORAN SUPROPIANOMINA
CONTROL DE DEPOSITOS A ENTIDADES CORRESPONDIENTES AL CAPITULO 1000 DEL MES DE
NOMINA )

INPORTE BRUTC

220 100% (3

NOMBRE, FIRWA Y CARGO
@)

Nota: Se hace constar que la informacion presentada en este costo de Nomina para su validacidn, es veraz y contiene datos nominales que fueron
revisados, cotejados y corresponden ala nomina autorizada a este Organismo, de acuerdo a las partidas presupuestales autorizadas detalladas en
Layout digital (' Anexo nimero 3°).
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DIRECCCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | copiGO | SHICGRH/DAPIOO3
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 1
FORMATO COSTO DE NOMINA FECHA 28/0CTUBRE/2022
No. CONCEPTOS INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 COSTO DE NOMINA QUINCENAL | Anotar el concepto de validacién (costo de némina quincenal, costo de
2022 nomina porincremento salarial, costo de nomina por subsidio).
3 _ QUINCENA DEL MES DE Anotar el periodo de |a validacion (1ra. O 2da. Quincena)y mes la cual
DEL 2022 esta solicitando.
CONTROL DE DEPOSITOS A
ENTIDADES S .
3 CORRESPONDIENTES AL Anntartel_mesrntje validacion que corresponde el formatoy a que
CAPITULO 1000 DEL MES DE | POTeENiale penenace.
2022 AL 100%
4 NOMINA (NORMAL) Anotar eltipo de nnmlr!a que cnrrgqundgelfnrﬂ’latn elcual puede ser:
normal, complementaria, extraordinaria e inversian.
L N°® Anotar el nimero consecutivo de los registros gue se inserten.
Anotar 1a clave del organismo de acuerdo a |a clasificacion
administrativa sin puntos; capitulo V1
& CLAVE DEL ORGANISMO hitp-ifwww haciendachiapas.gob me/marco-
juridico/Estatalfinformacion/Lineamientos/Mormativas/2021/01-
Administrativa. pdf.
7 NOMBRE DEL ORGANISMO Anotar el nombre del Crganismo.
2 TIPO DE FINANCIAMIENTO Anotar el tipo de financiamiento (Estatal, Federal o Recursos Propios).
9 PARTICIPACION Anntar_elpnrcentaje de participacion de acuerdo altipo de
financiamiento.
10 TIPO DE NOMINA Annltarpoltﬂlas |_:ada una de_las percepciones pnru:nn_c:eptq}r .
ministracion aplicada (ldentificar las de contrato colectivo si aplica).

SHIUPIOM/I

CHIAPAS

OBIERNO DEL ES'

REV.0
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CHIAPAS

SOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | CODIGO | SHICGRH/DAP/OO3!
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REVISION 1
FORMATO COSTO DE NOMINA FECHA 28/0CTUBRE2022

11

NUMERO DE MINISTRACION

Anotar elnumero de la ministracion autorizada que corresponde, en
caso de usar mas de una ministracion por concepto, separadaenla
siguientefila (Repetir el concepto en tipo de noémina).

12

N° DE PARTIDA SEGUN
CLASIFICADOR POR OBJETO DEL
GASTO

Anotar el nimero de partida segun el clasificador del gasto.

13

IMPORTE AUTORIZADO

Tomar elimporte total autorizado del capitulo 1000 por ministracion y
namero de partida.

14

DEPOSITOS

Anotar elimporte considerado de todos los depositos ala fechaconesa
ministracion.

15

SALDO DISPONIBLE

Es resultado del importe autorizado menaos los depdsitos alafecha.

16

IMPORTE BERUTO POR PARTIDA

Anotar elimporte solicitado por cada concepto.

17

ISR 0 ISSS (Obrera)

Anotar elimporte del ISR o 1555 (obrera) obtenidos por eltotal de
trabajadores.

18

OBRERA IMSS/ISSSTENSSSTECH

Anotar elimporte del OBRERA IMSSNSSSTENSSSTECH obtenidos par
el total de trabajadores.

19

PATRONAL
IMSS/ISSSTENSSSTECH

Anotar elimporte PATROMAL IMSSAS55TENSSSTECH obtenidos por
el total de trabajadores.

SH/UPIO0M/I
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DIRECCCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | COMIGO | SH/CGRH/DAPIO03A
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REVISION 1
FORMATO COSTO DE NOMINA FECHA 28/0CTUBRE2022

20

OBRERA INFONAVIT/FOVISSTE

Anotar elimporte la OBRERA INFOMNAVIT/FOVISSTE obtenidos porel
total de trabajadores.

21

PATRONAL INFONAVIT/IFOVISSTE

Anotar elimporte del PATROMAL INFOMNAVITIFOVISSTE obtenido por
los trabajadores.

22

OTRAS RETENCIONES

Anotar eltotal de las demas retenciones aplicables alostrabajadores
como son: (pension alimenticia, FOMACOT, financieras, etc.)

23

TOTAL RETENCIONES
QUINCENALES

Es el resultadao de la sumataoria del 1SR o 1555 (Cbrera), OBRERA
IMSSNSSSTE v OBRERA INFOMAVIT/IFOVISSTE.

24

LIGUIDO QUINCENAL
SOLICITADO

Es el resultado de la resta del IMPORTE BRUTO POR PARTIDA menos
el TOTAL RETEMCIOMES QIUINCEMALES.

25

SALDO O.M. DESPUES DE PAGO
LiQuIiDO QUINCENAL

Es el resultado de la resta de los IMPORTE AUTORIZADC menos el
LIGUIDO QUINCEMAL SOLICITADOC.

26

NUMERO DE QUINCENA

Anotar ndmero de guincena que corresponde el ndmero de quincena y
Lltimos dos digitos del afio gue corresponde.

27

NOMBERE, FIRMA Y CARGO

Maombre v Firma del Secretario Administrativo, Jefe de Unidad o
Equivalente al cargo que tenga.
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SH-CGRH-DAP-DE-002

Nombre del procedimiento: Revision de Costo de Retenciones, por Impuestos y Cuotas de
Seguridad Social de las Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Propdsito: Cumplir en tiempo y forma con la validacion de las retenciones de los impuestos y
cuotas de seguridad social de las Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Alcance: Desde la elaboracion del calendario anual para la recepcién del costo de némina y/o
retenciones; hasta el envio del formato de validacion de costo de retenciones a la Direccion de
Coordinacién Municipal y Financiamiento Publico y Direccidon de Control Financiero de la Tesoreria
Unica, para su atencion correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Entidades.

Reglas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos México.
Ley Federal del Trabajo.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.
Ley del Servicio Civil del Estado y Los Municipios de Chiapas
Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de
Chiapas.
e Clasificador por Objeto del Gasto.
e Anexo de Ejecucién al Convenio Marco de Colaboracién para el Apoyo Financiero.

Politicas:

e El calendario anual para la recepcion del costo de némina y/o retenciones de las Entidades de la
Administraciéon Puablica Estatal; asimismo el calendario anual interno con el que interactian las
direcciones: Direccién de Administracion de Personal, Direccién de Coordinacion Municipal y
Financiamiento Publico, Direccion de Control Financiero y Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional; se elaboran al inicio de cada afio, respectivamente.

e Para el caso de los Poderes Legislativo y Judicial cuando asi soliciten la validacion de costo de
néminas, retenciones de impuestos y cuotas de seguridad social, deberan apegarse al método y a la
normatividad establecida por la Coordinacién General de Recursos Humanos.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora calendario anual para la recepcién del costo y/o retenciones, por el Impuesto sobre la
Renta (salarios y honorarios), Aportaciones de Seguridad Social Obreras y Patronales, 2%
Impuesto Sobre Néminas y 6% adicional y otras retenciones, de las Entidades de la
Administracion Pdblica Estatal; recaba firma de las o los titulares de la Coordinacion General de
Recursos Humanos, Subsecretaria de Egresos y Tesoreria Unica, a través del titular de la
Direccion de Administracion de Personal, para su envio correspondiente.

2. Elabora circular, mediante la cual anexa calendario anual; asimismo, solicita el envio de manera
quincenal, “Formato costo de retenciones”; copia de comprobantes de pagos de las
obligaciones fiscales que les corresponda; orden(es) ministracién(es), debidamente firmada(s);
layout detalles (incluyendo cada una de las deducciones) que correspondan, de acuerdo a los
instructivos anexos; asi mismo, deberan presentar el nombre de la persona que fungira como
enlace para la entrega de la informacion que solicita, recaba firma del titular de la Coordinacion
General de Recursos Humanos, a través del titular de la Direccion de Administraciéon de
Personal y fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Copias de circular: Titulares de las Entidades de la Administracién Publica
Estatal y titular de la Secretaria de Hacienda.
Original de circular: Archivo.

Nota: Formato de costo de retenciones por los conceptos impuesto sobre la renta (salarios y
honorarios), aportaciones de seguridad social obreras y patronales, 2% impuesto sobre néminas y 6%
adicional y otras retenciones.

3. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de
Administracion de Personal, oficios enviados por las Unidades de Apoyo Administrativo u
homoélogos de las Entidades de la Administracion Publica Estatal, en el que anexan informacion
solicitada de la quincena correspondiente.

Nota: La recepcién de la informacién es de acuerdo a las fechas del calendario anual y a la solicitud
detallada de la circular; también lo envian de forma anticipada via correo electrénico.

4. Verifica archivo digital que presente la informacion en el formato Layout (detalle), de acuerdo al
instructivo de llenado con el rubro de cada una de las columnas donde detalla el importe de los
impuestos de cada uno de los trabajadores y determina.

¢El layout estd completo?

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

4a. Realiza observaciones y envia a través de correo electrénico de las Entidades de la
Administracion Publica Estatal, para su correccién correspondiente.

4b. Recibe de las Entidades de la Administracion Publica Estatal, correo electronico con las
observaciones corregidas.
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Continda en la actividad No. 5

5. Registra de manera quincenal en la cédula analitica toda la informacion de los costos de las
Entidades de la Administracién Publica Estatal; mismos que serviran para validar el formato de
validacion de costo de retenciones.

6. Realiza la captura del concentrado del formato de “validacién de costo de retenciones” donde se
presenta de manera resumida el importe de los impuestos de cada Entidad de la Administracion
Publica Estatal, de acuerdo a los montos solicitados y a la solvencia presupuestal segun la
ministracion que presenta, para su envio correspondiente.

Nota: Los conceptos de impuestos se consideran: Impuesto sobre la renta (salarios y honorarios),
aportaciones de seguridad social obrera y patronal, 2% sobre ndéminas y 6% adicional y otras
retenciones.

7. Envia al titular de la Direccion de Coordinacion Municipal y Financiamiento Publico y Direccion
de Control Financiero de la Tesoreria Unica, correo electrénico institucional, en el que anexa
formato “validacién costo de retenciones”, para revision y conciliacion de saldos disponibles de
las 6rdenes de ministracion.

8. Recibe del titular de la Direccién de Coordinacién Municipal y Financiamiento Publico y
Direccién de Control Financiero, correo electrénico en donde le comunican las observaciones,
respecto al concentrado del formato de validacion del costo de retenciones, analiza y determina.

¢ Existe observacion?

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

8a. Solventa las observaciones.
Regresa a la actividad No. 7

9. Imprime el formato “validacién de costo de retenciones”, rubrican los responsables de la
informacién, firma el operativo responsable de la informacién, titular del Departamento y recaba
firma del titular de la Direccion de la Administracion de Personal, asi como de la Coordinacién
de General de Recursos Humanos y envia de manera econdémica a la Direccion de
Coordinacién Municipal y Financiamiento Publico y Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica, para su atencion correspondiente.

10. Integra informacion generada, escanea y archiva para consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza en base a los Lineamientos Normativos para la Organizacion del Archivo
de la Secretaria de Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COSTODE RETENCIONES 2022

RETENCIONES DEL MES DE DEL202(f)
ORGANSNOS Y ENTIADES QUE ELABCRAN SU PROP WA
CONTROLDE DEPOSTOS A ENTIDADES CORRESPONDENTES AL CAPTTULO 1000 DEL NS E mp
RETENCIONES ]

NOMERE. FIRMA Y CARGO (1)

Note: S hace constr que [a informacion presentada en este costo e Retenciones pata su vlidacin, s veraz y contiene daos de cuotas de sequrided socia ¢ impuestos
nomindes que os, cteas y corresponden  andmina autorizada de ese Organismo, d acuerdo a les paridas presupuestales autorzadas detaadas en Layout
digial { Anexanimero 3.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL .
CODIGO SHICGRH/DAPO21

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REVISION 1
FORMATO COSTO DE RETENCIONES FECHA J30CTUBRE 022
No. CONCEPTOS INSTRUCTIVO DE LLENADO
RETENCIONES DEL MES DE . P
1 DEL 2022 Anotar el mes (es) de la validacion que se estd solicitando.
CONTROL DE DEPOSITOS A
2 ENTIDADES CORRESPONDIENTES Anotar el mes de validacion que corresponde el formato y a qué porcentaje pertenece (se solicita costo
AL CAPITULO 1000 DEL MES DE retenciones al 100% y costo de retenciones segun porcentaje del convenio que rija).
2022
RETENCIONES (NORMAL,

Anotar el tipo de retenciones que corresponde el formato (normal, complementaria, extraordinaria e inversion

3 COMPLEMENTARIA, INVERSION Y .
(en caso de honorarios)).

EXTRAORDINARIA)

q N® Anotar el nimero consecutivo de los registros que se inserten.

Anotar Ih clave del organismo de acuerdo a la clasificacion administrativa; capftulo VI
5 CLAVE DEL ORGANISMO PUBLICO | http://www.haciendachiapas.gob.mx/marco-juridico/Estatal/informacion/Lineamientos/Normativos/2021/VI-
Administrativa.pdf

NOMBRE DEL ORGANISMO

6 PUBLICO Anotar el nombre del Organismo Publico.

7 TIPO DE FINANCIAMIENTO Anotar el tipo de financiamiento (Estatal, Federal o Recursos Propios).

8 PARTICIPACION % Anotar el porcentaje de participacion de acuerdo al tipo de financiamiento.

0 CONCEPTO DE NOMINA Anotar por filas cada uno de los concep_tt_)s que generan dicha ded_uccit_in {I_SR} y orden de ministracion aplicada
(Identificar las de contrato colectivo si aplica).

10 NUMERO DE MINISTRACION Anotar el niumero de la orden de ministracion autorizada que corresponde, por cada concepto.

11 IMPORTE AUTORIZADO Anotar el importe total autorizado del capitulo 1000 por ministracidn y nimero de partida.

12 IMPORTE DEPOSITADO Considerar todos los depdsitos a la fecha con la orden de ministracion que solicita.

SH/UP/001/1 REV.0
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CODIGO SHICGRHI/DAPI002/1
INSTRUCTIVO DE LLENADO
REVISION 1
FORMATO COSTO DE RETENCIONES FECHA J80CTUBRER022

CHIAPAS

13 SALDO DISPONIBLE Es el resultado del importe autorizado menos los depdsitos a la fecha.
1 ISR 0 1S5S Anotar elimporte solicitado del ISR 0 1585, en la primera guincena del mes, correspondiente al mes inmediato
anterior.
15 OBRERAS (IMMS/ISSSTE/ISSSTECH) | Anotar el importe solicitado de las cuotas obreras retenidas del mesinmediato anterior: (IMSS/1SS5TE/ISSSTECH).
16 APORTACION PATRONAL Anotar el importe solicitado de las aportaciones patronales (IMSS/ISS5TE/ISSSTECH), correspondiente al mes
(IMSS/1SSSTE/ISSSTECH) inmediato anterior o en su caso al Bimestre que le corresponde.
17 OBRERA INFONAVIT /FOVISSTE Anotar el importe solicitado de las cuotas obreras r_etenidas del mesinmediato anterior: (INFONAVIT/FOVISSTE) o
en su caso al Bimestre que corresponde.
18 APORTACION PATRONAL Anotar el importe solicitado de las aportaciones patronales (INFONAVIT/FOVISSTE), correspondiente al mes
INFONAVIT/FOVISSTE inmediato anterior o en su caso al Bimestre que le corresponde.
19 OTRAS RETENCIONES Anotar el total de las demasretenciones aphcablgs a Io_s trabajadores como son: (pensidn alimenticia, FONACOT,
financieras, etc.)
20 FONDO DE AHORRO Se reporta mensualmentt_aunlcamenteparaeIOrgamsmo I?ubhco que aphque,_sollmtar gste importe enla primera
guincena de cada mes, correspondiente al mes inmediato anterior.
21 1SN 2% Anotar el importe Bimestral calculado sobre sueldos y salarios (2%).
22 6% ADICIONAL Anotar elimporte Bimestral calculado del impuesto adicional al (2%) para el desarrollo econdmico y social (6%).
2 RCV Anotar elimporte bimestral correspondiente a la aportacion patronal del RCV (Retiro, Cesantia y Vejez) segln
aplique.

SH/UP/001/I REV.0
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24

TOTAL RETENCIONES

Es el resultado de la sumatoria del ISR o 1555, OBRERA y PATROMNAL IMS5/1S55TE/ISSSTECH y OBRERA v PATRONAL
INFONAVIT/FOVISSTE, segun apliqgue {(mensual o bimestral).

25

SALDO O.M.

Es elresultado de la resta del IMPORTE AUTORIZADO de cada ministracion menos los depdésitos anteriores,
menos el LIQUIDO QUINCENAL SOLICITADO.

26

NUMERO DE QUINCENA

Anotar nimero de quincena que corresponde (ejemplo 0221.)

27

NOMERE, FIRMA Y CARGO

Mombre y Firma del Secretario Administrativo, Jefe de Unidad o Equivalente al cargo que tenga.

SH/UP/001/l REV.0
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Nombre del procedimiento: Revision de tabulador de sueldos de las Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Propdsito: Cumplir en tiempo y forma con la validacién de tabulador de sueldos del personal de las
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de validacion del tabulador de sueldos; hasta el
envio de copia del tabulador de sueldo autorizado y validado a la Entidad de la Administraciéon
Publica Estatal que corresponda,.

Responsable del procedimiento: Departamento de Entidades.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.
Ley del Servicio Civil del Estado y Los Municipios de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

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

e Clasificador por Objeto del Gasto.

e Anexo de Ejecucion al Convenio Marco de Colaboracion para el Apoyo Financiero.

Politicas:
e Para el caso de los Poderes Legislativo y Judicial, cuando asi soliciten la validacion de
tabuladores de sueldos, deberan apegarse al método y a la normatividad establecida por la
Coordinacion General de Recursos Humanos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de
Administracion de Personal, oficios enviados por las Unidades de Apoyo Administrativo u
homdlogos de las Entidades de la Administracion Publica Estatal, donde solicitan validacion de
tabulador de sueldos y/o acuerdo para la actualizacién de tabuladores de sueldos por la
autorizacion de incremento salarial, (minutas, decretos, actas, circulares, segun corresponda).

Nota: En lo que respecta a los tabuladores de sueldos, envian de forma digital.

2.

2a.

2b.

Verifica que el tabulador de sueldos, incluya prestaciones distintas al mismo a que haya lugar y
compara contra el tabulador anterior, a fin de ver si el porcentaje que esta solicitando es el
mismo que presenta en su nuevo tabulador y determina.

¢ El tabulador esta completo?

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

Realiza observaciones y envia por correo electronico a las Entidades de la Administracion
Publica Estatal, solicitando la correccién correspondiente.

Recibe de las Entidades de la Administracion Publica Estatal, via electronica o digital los nuevos
valores de los conceptos de incremento.

Regresa a la actividad No. 2

Captura en formato de tabulador de sueldos, los nuevos valores de los conceptos de incremento
e imprime, para su autorizacion y validacion correspondiente.

Elabora tarjeta informativa dirigida al titular de la Secretaria de Hacienda, en el que anexa
formato de tabulador de sueldos con los nuevos valores de los conceptos de incremento,
solicitando la autorizacion y validacion en dicho formato.

Recibe tarjeta informativa de la oficina del Secretario, en el que anexa formato de tabulador de
sueldos con los nuevos valores de los conceptos de incremento, debidamente autorizado y
validado; fotocopia dicho tabulador, para su envio correspondiente.

Elabora oficio, mediante el cual anexa copia del tabulador de sueldo del personal, rubrica,
recaba firma del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos a través del titular de
la Direccién de Administraciéon de Personal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Entidad de la Administracién Publica Estatal
que corresponda.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo u homoélogo.
32, Copia de oficio: Archivo.
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7. Integra informacion generada, escanea y archiva para consultas posteriores.

Nota: Esta actividad se realiza en base a los Lineamientos Normativos para la Organizacion del Archivo

de la Secretaria de Hacienda.
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